
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN 
SUMBER DAYA MANUSIA

Alamat: Jl. Merdeka No.2, Kebumen, Bumirejo, Kec. Kebumen, Kabupaten 
Kebumen, Jawa Tengah, Telp (0287) 81144
email: bkd_kab_kebumen@ yahoo.com 

website: kepegawaian.kebumenkab.go.id/ Kode Pos 54311

KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN 
PENGEMBANGAN SUM BER DAYA MANUSIA 

KABUPATEN KEBUMEN 
NOMOR : 3<cO t /  \0Y] /K E P /2 0 2 2

TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PADA BADAN 

KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUM BER DAYA MANUSIA
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KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN 
SUM BER DAYA MANUSIA KABUPATEN KEBUMEN

M enim bang  : a. b a h w a  u n tu k  m e w u ju d k a n  p en y e len g g a raan
p e la y a n a n  p u b lik  s e su a i d e n g an  a s a s  
p e n y e len g g a raa n  p e m e r in ta h a n  y a n g  b a ik , d a n  g u n a  
m ew u ju d k a n  k e p a s tia n  h a k  d a n  k ew ajib an  b e rb ag a i 
p ih a k  y an g  te rk a it  d e n g a n  p en y e len g g a raan  
p e la y a n a n , m a k a  se tiap  p en y e len g g a ra  p e lay an an , 
w ajib  m e n e ta p k a n  s ta n d a r  p e la y a n a n  d en g an  
reg u la s i y an g  se su a i;

b. b a h w a  b e rd a s a rk a n  p e rtim b a n g a n  se b ag a im a n a  
d im a k su d  d a lam  h u r u f  a , m a k a  p e rlu  m e n e ta p k a n  
S ta n d a r  P e lay an an  p a d a  B a d an  K epegaw aian  d a n  
P en g em b an g an  S u m b e r D aya M a n u s ia  K ab u p a ten  
K ebum en .

M engingat : 1. U n d an g -U n d an g  N om or 13 T a h u n  1950 te n ta n g
P e m b e n tu k a n  D a e ra h -d a e ra h  K a b u p a te n  d a lam  
L ingkungan Propinsi Ja w a  T engah (Berita Negara 
R epublik  In d o n es ia  T a h u n  1950  N om or 42);

2. U n d an g -U n d an g  N om or 14 T a h u n  2 0 0 8  te n ta n g
K e te rb u k a a n  In fo rm asi P ub lik  (L em baran  N egara 
R epub lik  In d o n es ia  T a h u n  2 0 0 8  Nom or 61, 
T a m b a h a n  L em b aran  N egara  R ep u b lik  Indonesia  
Nomor 4846);

3. U n d an g -U n d an g  N om or 25  T a h u n  2 0 0 9  te n ta n g
P e lay a n an  P ub lik  (L em b aran  N egara  R epub lik  
In d o n es ia  T a h u n  2 0 0 9  N om or 112, T am b ah a n  
L em b aran  N egara  R epub lik  In d o n es ia  Nom or 5038);

4. U n d an g -U n d an g  N om or 23  T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g
P e m e rin ta h a n  D aerah  (L em b aran  N egara  R epub lik  
In d o n es ia  T a h u n  2 0 1 4  N om or 24 4 , T a m b a h a n  
L em b aran  N egara  R ep u b lik  In d o n e s ia  Nom or 5587) 
se b a g a im a n a  te la h  d iu b a h  b e b e ra p a  kali, te ra k h ir  
d e n g an  U n d an g - U n d an g  N om or 9 T a h u n  2015  
te n ta n g  P e ru b a h a n  K ed u a  a ta s  U n d an g -U n d an g  
N om or 23 T a h u n  2014  te n ta n g  P e m e rin ta h a n  D ae rah
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M em p erh a tik an

M en etap k an
KESATU

KEDUA

(L em baran  N egara R epub lik  In d o n es ia  T a h u n  2015  
N om or 58 , T am b ah a n  L em b aran  N egara  R epublik  
In d o n es ia  Nom or 5679);

5. P e ra tu ra n  P em erin tah  N om or 32  T a h u n  1950 
te n ta n g  P e n e ta p a n  M ulai B e rla k u n y a  U ndang- 
U n d an g  Nom or 13 T a h u n  1950, te n ta n g  
P e m b e n tu k a n  D a e ra h -d a e ra h  K a b u p a te n  da lam  
L in g k u n g an  P rop insi J a w a  T engah ;

6. P e ra tu ra n  P em erin tah  N om or 96  T a h u n  2012  
te n ta n g  P e la k sa n a a n  U n d a n g -U n d a n g  Nom or 25 
T a h u n  2 0 0 9  te n ta n g  P e lay an an  P ub lik  (L em baran  
N egara R epub lik  In d o n es ia  T a h u n  2012  Nom or 2 15 , 
T a m b a h a n  L em b aran  N egara  R epub lik  In d o n es ia  
N om or 5357)

7. P e ra tu ra n  D aerah  K a b u p a te n  K ebum en  Nom or 7 
T a h u n  2016  te n ta n g  P e m b e n tu k a n  d a n  S u s u n a n  
P e ran g k a t D aerah  (L em baran  D a e ra h  K ab u p a ten  
K ebum en  T a h u n  2016  N om or 7) se b a g a im a n a  te lah  
d iu b a h  d en g an  P e ra tu ra h  K a b u p a te n  K ebum en 
N om or 5 T a h u n  2021 te n ta n g  P e ru b a h a n  A tas 
P e ra tu ra n  D aerah  K a b u p a te n  K eb u m en  Nom or 7 
T a h u n  2 0 1 6  T en tan g  P e m b e n tu k a n  D an  S u s u n a n  
P e ran g k a t D ae rah  (L em baran  D ae rah  K ab u p a ten  
K ebum en  T a h u n  2021 N om or 5).

8. P e ra tu ra n  B u p a ti N om or 128 T a h u n  2021 te n ta n g  
K edudukan , S u su n an  O rgan isasi, T ugas dan Fungsi, 
se r ta  T ata Kerja B adan K epegawaian dan 
Pengem bangan Sum ber Daya M anusia

1. P e ra tu ra n  M enteri P e n d a y a g u n a a n  A p a ra tu r 
N egara  d a n  R eform asi B iro k ras i N om or 35 T a h u n  
2 0 1 2  te n ta n g  P edom an  P e n y u s u n a n  S ta n d a r  
O p e ras io n a l P ro sed u r A d m in is tra s i P e m erin tah a n ;

2. P e ra tu ra n  M enteri P e n d a y a g u n a a n  A p a ra tu r  N egara 
d a n  R eform asi B iro k ras i N om or 15 T a h u n  2 0 1 4 - 
T en tan g  P edom an  S ta n d a r  P e lay an an ; d a n

3. P e ra tu ra n  B u p a ti K ebum en  N om or 65  T a h u n  2015  
te n ta n g  P en y e len g g araan  P e lay an an  P ub lik  (Berita 
D aerah  K a b u p a te n  K ebum en  T a h u n  2015  Nom or 
65).

MEMUTUSKAN :

S ta n d a r  P e lay an an  p a d a  B ad an  K epegaw aian  d a n  
P en g em b an g an  S u m b e r D aya M a n u s ia  K ab u p a ten  
K ebum en  se b a g a im a n a  te rc a n tu m  d a lam  L am piran  
K e p u tu sa n  ini.

S ta n d a r  P e lay an an  p a d a  B a d a n  K epegaw aian  d a n  
P en g em b an g an  S u m b e r D aya M a n u s ia  K ab u p a ten  
K ebum en  se b a g a im a n a  d im a k su d  d a lam  D ik tum  
KESATU m elip u ti ru a n g  lin g k u p  p e la y a n a n  :
1. P e n s iu n
2. Izin B ela jar
3. Izin P e n c a n tu m a n  G elar
4. C u ti
5. P e n c a iran  Klim T H T /T asp en  d a n  P e n s iu n  P e rtam a



KETIGA

KEEMPAT

6. Kenaikan Pangkat
7. Input Data Baru Pada Sim Gaji Bagi ASN
8. Pelaksana Harian/Pelaksana Tugas
9. Pelatihan Dasar CPNS
10. Pelatihan Kepemimpinan
11. Diklat Teknis/Fungsional
12. Izin Perceraian PNS

: Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam Diktum 
KESATU wajib dilaksanakan oleh Penyelenggara/Pelaksana dan 
sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh 
Pimpinajn Penyelenggara, Aparat Pengawasan, dan Masyarakat 
dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Kebumen pada 
tanggal 3| Oktober 2022

Kepala Badan Kepegawaian dart 
Pe ’ ~ Manusia



LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA 
BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUM BER DAYA 
MANUSIA KABUPATEN KEBUMEN 
NOMOR 1L0.2 /  i017 /K E P /2 0 2 2
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN 
PADA BADAN KEPEGAWAIAN DAN 
PENGEMBANGAN SUM BER DAYA 
MANUSIA KABUPATEN KEBUMEN

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PADA BADAN 

KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUM BER DAYA MANUSIA

KABUPATEN KEBUMEN

1. PENDAHULUAN
B e rd a sa rk a n  P e ra tu ra n  B u p a ti K ebum en  N om or 128 T a h u n  2021  
T en tan g  K ed u d u k an , S u s u n a n  O rg an isas i, T u g as  d a n  F ungsi, 
se r ta  T a ta  K erja B ad an  K epegaw aian  d a n  P en g em b an g an  S u m b e r 
D aya M a n u s ia  K a b u p a te n  K ebum en.
S u s u n a n  O rg a n isa s i D in as, te rd iri a ta s :
a. K epala B ad an ;
b. S e k re ta r ia t, te rd ir i a ta s :

1. S u b b a g ian  U m um  d a n  K epegaw aian;
2. S u b b a g ian  K eu an g an ; d an
3. K elom pok J a b a ta n  F u n g sio n a l.

c. B idang  A d m in is tra s i K epegaw aian , te rd iri a ta s :
1. S u b k o o rd in a to r  P e n g a d aa n  Pegaw ai;
2. S u b k o o rd in a to r  M u tasi d a n  K ep an g k a tan ; d a n
3. S u b k o o rd in a to r  P e m b e rh e n tia n  A p a ra tu r  Sipil N egara.

d. B idang  In fo rm asi, P en g em b an g an  K arir d a n  P em b in aan  
K epegaw aian , te rd ir i a ta s :
1. S u b k o o rd in a to r  Pengelo laan  D a ta  d a n  In fo rm asi A p a ra tu r  Sipil 

N egara;
2. S u b k o o rd in a to r  P en g em b an g an  K arir A p a ra tu r  Sipil N egara; d a n
3. S u b k o o rd in a to r  P em b in aan  A p a ra tu r  Sipil N egara.

e. B idang  P en g em b an g an  S u m b e r D aya M an u sia , te rd ir i a ta s :
1. S u b k o o rd in a to r  P en g em b an g an  K om petensi T ekn is; d an
2. S u b k o o rd in a to r  P en g em b an g an  K om petensi M anajeria l.

f. U nit P e la k sa n a  T ek n is  D inas;
D inas m em p u n y a i tu g a s  m e m b a n tu  B u p a ti d a lam  m e la k sa n a k a n  

u ru s a n  p e m e r in ta h a n  b id an g  a d m in is tra s i k e p e n d u d u k a n  d a n  
p e n c a ta ta n  sip il y an g  m en jad i k e w en a n g a n  D a e ra h  d a n  tu g a s  
p e m b a n tu a n  y an g  d ib e rik an  k e p a d a  D aerah .

D alam  m e la k sa n a k a n  tu g a s  se b a g a im a n a  d im a k su d  di a ta s , D inas 
m en y e len g g a rak an  fungsi:

a. p e n y u s u n a n  re n c a n a  d a n  p ro g ram  di b id an g  kep eg aw aian , 
p en d id ik a n  d a n  p e la tih a n ;

b. p e ru m u s a n  k e b ija k a n  di b id a n g k e p eg a w a ian , p en d id ik a n  d a n  
p e la tih an ;

c. p e la k s a n a a n  k o o rd in as i di b id an g  k ep eg aw a ian , p en d id ik an  
d a n  p e la tih a n ;

d. p e la k s a n a a n  k e b ija k a n  di b id an g  k ep eg aw a ian , p en d id ik a n  d a n  
p e la tih a n ;



e. pengendalian, evaluasi dan pelaporandi bidang kepegawaian, pendidikan dan 
pelatihan;

f. pelaksanaan administrasi Badan;
g. pengendalian penyelenggaraan tugas UPTS pada Badan; dan
h. p e la k s a n a a n  a d m in is tra s i B adan ;
i. p e n g en d a lia n  p e n y e len g g a raan  tu g a s  UPT p a d a  B ad an ; d an
j. p e la k s a n a a n  fu n g si k e d in a sa n  la in  y an g  d ib e rik a n  oleh B upati.

2. STANDAR PELAYANAN
J e n is  p e la y a n a n p a d a  B ad an  K epegaw aian  d a n  P en g em b an g an  
S u m b e r D aya M a n u s ia  K ab u p a ten  K eb u m en  m elip u ti ru a n g  
lin g k u p  p e lay an an :

2.1. PENSIUN PNS
NO KOMPONEN URAIAN

1. D a s a r
H u k u m

1. U n d an g -U n d an g  N om or 11 T a h u n  1969 
te n ta n g  P e n s iu n  Pegaw ai d a n  P en s iu n  
J a n d a /D u d a  Pegaw ai;

2. U n d an g -U n d an g  N om or 5 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
A p a ra tu r  Sipil N egara;

3. U n d an g -U n d an g  N om or 11 T a h u n  2017  te n ta n g  
M anajem en  PNS;

4. P e ra tu ra n  D aerah  K a b u p a te n  N om or 5 T ah u n  
2021  te n ta n g  P e m b e n tu k a n  d a n  S u s u n a n  
P e ran g k a t D aerah  K a b u p a te n  K ebum en;

5. P e ra tu ra n  B ad an  K epegaw aian  N egara  Nom or 3 
T a h u n  2 0 2 0  te n ta n g  P e m b e rh e n tia n  Pegawai 
Negeri Sipil;

6. P e ra tu ra n  B ad an  K epegaw aian  N egara  Nom or 2 
T a h u n  2019  te n ta n g  T a ta  C a ra  M asa  P e rs iap an  
P en siu n ;

7. P e ra tu ra n  B u p a ti K ebum en  N om or 128 T ah u n  
2021 te n ta n g  K e d u d u k a n ,S u s u n a n  O rg an isas i, 
T u g as d a n  F u n g si s e r ta  T a ta  Kerja B ad an  
K epegaw aian  d a n  P en g em b an g an  S u m b e r D aya 
M an u sia .

2 . P ersyaratan
P e lay an an

1. DPCP (Daftar Penerima Calon Pensiun)
2. SKCPNS
3. SK PNS
4. SK Konversi NIP baru
5. SK Kenaikan Pangkat Terakhir
6. SK Jabatan Terakhir
7. SK PMK*
8. SKP
9. Daftar Susunan Keluarga
10. KTP Suami dan Istri
11. Akta nikah
12. Akta cerai /  kematian
13. Akta kelahiran anak
14. Akte kematian PNS
15. Surat Pernyataan
16. Surat Keterangan

3 . Sistem , 
m ek an ism e , 
d a n  p ro se d u r

1. Pem ohon  d a ta n g  m em b aw a  d o k u m en  y an g  
d ip e rsy a ra tk a n  (ap ab ila  d ip e rlu k an ) d a n  
m em in ta  je n is  p e la y a n a n  y an g  d ib u tu h k a n  
k e p a d a  p e tu g a s  p e lay an an ;

2. P e tu g as  k am i a k a n  m en g ecek  d o k u m en  d a n



m elayan i se su a i je n is  p e la y a n a n  y an g  a ju k a n  
p em o h o n  p e lay an an ;

3. Petugas akan melakukan input usulan ke dalam 
aplikasi SAPK, SEMAR dan DocuDigital guna 
mendapatkan Pertek (pertimbangan teknis) BKN

4. Berdasarkan Pertek (pertimbangan teknis) BKN 
tersebut, Draft SK Pensiun kemudian dicetak untuk 
mendapatkan asm an Bupati Kebumen

5. SK dibagikan kepada Calon Purna Tugas
4 . J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ian
1 (satu) h a ri k e rja  se ja k  b e rk a s  p e rm o h o n a n  
d ite r im a s e c a ra  len g k ap  d a n  b e n a r .

5 . B ia y a /ta r if Rp. 0 -/G ratis

6 . P ro d u k
pelayanan

1. SK Pensiun
2. SK MPP

7 . P e n a n g a n a n  
p e n g a d u a n , 
s a r a n ,  d a n  
m a s u k a n

P e n y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d en g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g a d u an  L angsung , y a itu  d e n g a n  c a ra  d a ta n g  

la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n s u lta s i d e n g an  p e tu g a s  p e n e rim a  
p e n g a d u a n  se r ta m e n g is i F o rm u lir  P en g ad u an ;

b. P e n g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d e n g an  c a ra  :
1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : b k d  k a b  kebum en(a>vahoo.com
4) W eb site  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id

8 . S a ra n a
P ra sa ra n a
d a n /a ta u
fas ilitas

1. M eja lay an an ;
2. In fo rm asi lay an an ;
3. R u a n g an  Ber AC;
4. K om puter;
5. P rin te r d a n  ATK;
6. Mesin Scannner;
7. K ursi bagi p e n g g u n a  lay a n an ;
8. Toilet u n tu k  P ria  d a n  W anita ;
9. L ay an an  K onsu ltasi.

9 . Kom petensi
P e lak san a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. M em aham i p e n g e ta h u a n  d a lam  b id an g  

k ep eg aw aian  (k h u su s n y a  p e m b e rh e n tia n  ASN);
c. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  

k e a rs ip a n
d. M am pu  m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r.

10. Pengaw asan
In te rn a l

P en g aw asan  in te rn a l d i la k s a n a k a n  o leh  :
a. K epala B ad an  K epagaw aian  d a n  P en g em b an g an  

S u m b e r D aya M an u sia ;
b. S e k re ta r is  B ad an  K epagaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r D aya M anusia ;
c. K epala  B idang  A d m in is tra s i K epegaw aian

11 P e n a n g a n a n  
P e n g a d u a n , 
S a ra n  d a n  
M a s u k a n

P en y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d en g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g ad u an  L angsung , y a itu  d e n g a n  c a ra  d a ta n g  

la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n s u lta s i  d en g an  p e tu g a s  p e n e rim a  
p e n g a d u a n  se r ta m e n g is i F o rm u lir  P en g ad u an ;

b. P e n g ad u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d en g an  c a ra  :
1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : b k d  k ab  kebumen(a>yahoo .com

http://www.bkd.kebumenkab.go.id


4) W ebsite  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id  *

12. J u m l a h
p e la k sa n a

1. F ro n t D esk : 1 o ran g
2. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g
3. O p era to r : 1 O rang
4. Penyelia : 1 O rang

12. J a m i n a n
p e la y an a n

a. Kam i m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t w ak tu , d a n  
ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y a n a n  k am i m e ru ju k  p a d a  
S ta n d a r  P e lay an an  y a n g  te la h  d ite ta p k a n .

13. J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n  
p e la y an a n

a. SK p e n s iu n  te lah  d iv a lid as i d a n  d iverifikasi BKN
b. SK P en siu n  d ice tak  m e n g g u n a k a n  k e r ta s  y an g  

berlogo b u ru n g  g a ru d a  b e r t in ta k a n  w a rn a  em as 
s e r ta  te rd a p a t  logo b a rc o d e  BKN g u n a  
m e n g h in d a ri t in d a k a n  p e m a ls u a n  d o k u m en

14. E valuasi
k in erja
p e la k sa n a

E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d i la k u k a n  m ela lu i :
a. Survey  K ep u asan  M asy a rak a t;
b. Koin K ep u asan  Pelanggan .

15 M asa
B erlaku
D okum en

T idak  a d a  m a s a  k a d a lu a r s a

16 W aktu
P e lay an an

a. S e n in  s .d  K am is
0 7 .3 0  - 16.00 WIB

b. J u m a t
0 7 .3 0  - 11 .00  WIB

2.2. IZIN BELAJAR
NO KOMPONEN URAIAN

1 . D a s a r
H u k u m

a. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 85 Tahun 2013 
tentang Tugas Belajar, Izin Belajar, Keterangan 
Belajar, Izin Penggunaan Gelar, dan Kenaikan 
Pangkat Penyesuaian Ijazah bagi Pegawai Negeri Sipil 
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen

b. Surat Edaran Nomor 28 Tahun 2021 tentang 
Pengembangan Kompetensi bagi Pegawai Negeri Sipil 
melalui Ja lur Pendidikan

2 . P ersyaratan
P e lay an an

a. Surat permohonan dari instansi;
b. Surat Penawaran dari Lembaga Pendidikan/ donatur 

yang akan dituju sebagai tempat perkuliahan yang 
terakreditasi minimal B;

c. Fotocopy ijazah terakhir dilegalisir;
d. Fotocopy transkrip nilai terakhir dilegalisir;
e. Fotocopy keputusan pengangkatan PNS dan 

keputusan kenaikan pangkat terakhir dilegalisir;
f. Fotocopy keputusan jabatan terakhir dilegalisir;
g. Fotocopy PPKP PNS 2 tahun terakhir dilegalisir;
h. Surat persetujuan suam i/ istri;
i. Surat Keterangan sebagai calon siswa/m ahasiswa bagi 

usulan surat izin belajar atau surat keputusan tugas 
belajar.

3 . S istem , 
m ek an ism e , 
d a n  p ro se d u r

a. P em ohon  d a ta n g  m em b aw a  d o k u m en  y an g  
d ip e rsy a ra tk a n  d a n  m e m in ta  je n is  p e la y an a n  
y an g  d ib u tu h k a n  k e p a d a  p e tu g a s  p e lay an an ;

b. P e tu g as  k am i a k a n  m en g ecek  k e le n g k ap a n  
d o k u m en  d a n  m elay an i s e su a i jen is  p e la y an a n
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y an g  d ia ju k a n  p em o h o n ;
c. D o kum en  a k a n  d iin v e n ta r isa s i k e m u d ia n  a k a n  

d is id an g k a n  oleh tim ;
d. A pabila  d a lam  s id a n g  d ise tu ju i a k a n  

d ite rb itk a n  rek o m e n d as i, a p a b ila  d a lam  s id an g  
d ito lak  b e rk a s  a k a n  d ik em b a lik an ;

e. P em ohon  m e n d a p a tk a n  h a s il  p e la y a n a n  d a lam  
b e n tu k  d o k u m en  m a u p u n  n o n  d o k u m en .

4 . J a n g k a  w a k tu  
p en y e lesa ian

2 (dua) bulan

5 . B ia y a /ta r if -

6 . P roduk
pelayanan

a. Rekomendasi izin belajar/ tugas 
belajar

b. Surat izin belajar
c. Surat Keputusan Tugas Belajar

7 . P e n a n g a n a n  
p e n g a d u a n , 
s a r a n ,  d a n  
m a s u k a n

P en y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d en g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g a d u an  L an g su n g , y a itu  d e n g an  c a ra  

d a ta n g  la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n su lta s i d e n g a n  p e tu g a s  p en erim a  
p e n g a d u a n  se r ta m e n g is i F o rm u lir  P en g ad u an ;

b. P e n g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d e n g an  c a ra

1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0  ■
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : bkd  k a b  kebum en(5!vahoo.com
4) W ebsite  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id

8 . S a ra n a
P ra s a ra n a
d a n /a t a u
fas ilitas

a. Komputer;
b. Printer;
c. Alat Tulis Kerja;
d. Meja dan kursi untuk  layanan konsultasi;
e. Formulir persyaratan.

9 . Kom petensi
P e lak san a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. M em iliki k o m p e te n s i d a la m  p e n y u s u n a n  

rek o m e n d as i di b id an g  p e n g e m b a n g a n  SDM 
A p ara tu r;

c. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  
k e a rs ip a n

d. M am pu  m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r .
10. Pengaw asan

In te rn a l
P en g aw asan  in te rn a l d ila k s a n a k a n  oleh :
a. K epala  B ad an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r D aya M anusia ;
b. S e k re ta r is  B ad an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r D aya M anusia ;
c. K epala B idang  In fo rm asi, P en g em b an g an  K arir 

d a n  P em b in aan  K epegaw aian .
11. J u m l a h

p e la k sa n a
a. F ro n t D esk  : 1 o ran g
b. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g

12. J  a  m in  a n  
p e la y an a n

a. Kam i m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t w ak tu  
d a n  ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y a n a n  k a m i m e ru ju k  p a d a  
S ta n d a r  P e lay an an  y an g  te lah  d ite ta p k a n .
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13. J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n  
p e la y an a n

a. R ek o m en d asi izin b e la ja r  d a n  tu g a s  b e la ja r 
d ite rb itk a n  se te lah  s id a n g  Tim  Penilai K inerja 
PNS;

b. S u ra t  izin b e la ja r  d a n  s u r a t  k e p u tu s a n  tu g a s  
b e la ja r  d ite rb itk a n  se te la h  s id a n g  Tim  Penilai 
K inerja  PNS;

c. S u ra t  rek o m e n d as i a ta u  s u r a t  k e p u tu s a n  
te rd a p a t  no m o r reg is te r.

14. E valuasi
k in erja
p e la k sa n a

E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d i la k u k a n  m ela lu i 
Survey  K ep u asan  M asy a rak a t.

2.3. IZIN PENCANTUMAN GELAR
NO KOMPONEN URAIAN

1. D a s a r
H u k u m

a. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 85 Tahun 2013 
tentang Tugas Belajar, Izin Belajar, Keterangan 
Belajar, Izin Penggunaan Gelar, dan Kenaikan 
Pangkat Penyesuaian Ijazah bagi Pegawai Negeri Sipil 
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen;

b. Surat Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor : 
8835/B -M P.01.01/SD /D /2021 tanggal 13 September 
2021 tentang Layanan Pencantuman 
Gelar/Peningkatan Pendidikan;

c. Surat Edaran Sekretaris Daerah Nomor : 800/1664 
tanggal 16 Agustus 2022 tentang Layanan 
Pencatuman Gelar/ Peningkatan Pendidikan.

2 . P ersyaratan
P e lay an an

a. Surat Pengantar Pengajuan Pencantuman Gelar 
Akademik/Peningkatan Pendidikan bagi Pegawai 
Negeri Sipil

b. Fotocopy Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir 
yang telah disahkan.

c. Fotocopy Surat Keputusan pengangkatan dalam 
jabatan terakhir yang telah disahkan.

d. Fotocopy Surat Tugas Belajar yang telah 
disahkan/Fotocopy Surat Keterangan yang telah 
disahkan, bagi Pegawai Negeri Sipil yang telah 
memiliki ijazah yang lebih tinggi yang dapat diakui 
sesuai ketentuan peraturan perundang -  undangan 
yang berlaku pada saat yang bersangkutan diterima 
sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil.

e. Fotocopy Ijazah dan Transkrip Nilai yang telah 
disahkan oleh pejabat yang berwenang pada 
Institusi/Lembaga Pendidikan terkait sesuai ketentuan 
peraturan perundang -  undangan yang berlaku.

f. Dokumen yang menerangkan Status Akreditasi 
Program Studi dengan Akreditasi paling kurang B dari 
Lembaga yang berwenang atau Sertifikasi Akreditasi 
Memenuhi Peringkat Akreditasi Baik Sekali dari Badan 
Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi.

3 . S istem , 
m ek an ism e , 
d a n  p ro se d u r

a. P em ohon  d a ta n g  m em b aw a  d o k u m en  y an g  
d ip e rsy a ra tk a n  d a n  m e m in ta  je n is  p e lay an an  
y an g  d ib u tu h k a n  k e p a d a  p e tu g a s  p e la y an a n  
p a d a  B u lan  April a ta u  B u lan  O ktober;

b. P e tu g as  k am i a k a n  m en g ecek  d o k u m en  d a n  
m elay an i s e su a i je n is  p e la y a n a n  y an g  d ia ju k a n  
pem ohon ;

c. D o k u m en  a k a n  d iin v e n ta r isa s i d a n  d ik irim  ke



B ad an  K epegaw aian  N egara  p a d a  B u lan  Mei 
a ta u  B u lan  N ovem ber u n tu k  m e n d a p a tk a n  
p e rs e tu ju a n  tek n is ;

d. S e te lah  te rb it p e rs e tu ju a n  te k n is  m ak a  a k an  
d ip ro se s  s u ra t  izin p e n c a n tu m a n  gelar;

e. P em ohon  m e n d a p a tk a n  h a s il  p e la y a n a n  da lam  
b e n tu k  d o k u m en  m a u p u n  n o n  d o k u m en .

4 . J a n g k a  w a k tu  
p en y e lesa ian

10 (sepu luh) h a ri k e rja  se jak  te rb itn y a  p e rs e tu ju a n  
te k n is  d a ri B ad an  K epegaw aian  N egara

5 . B ia y a /ta r if R p .O ,- /  G ra t i s

6 . P roduk
pelayanan

Surat Izin Pencantuman Gelar

7 . P e n a n g a n a n  
p e n g a d u a n , 
s a r a n ,  d a n  
m a s u k a n

P en y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d en g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g a d u an  L an g su n g , y a itu  d e n g an  c a ra  

d a ta n g  la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n su lta s i d e n g a n  p e tu g a s  p en e rim a  
p e n g a d u a n  se r ta m e n g is i F o rm u lir  P en g ad u an ;

b. P en g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d e n g an  c a ra

1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : bkd  k a b  kebum en(S)yahoo.com
4) W eb site  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id

8 . S a ra n a
P ra s a ra n a
d a n /a ta u
fas ilitas

a. Komputer;
b. Printer;
c. Alat Tulis Kerja;
d. Meja dan kursi untuk layanan konsultasi;
e. Formulir persyaratan.

9 . Kom petensi
P e lak san a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. M em iliki k o m p e ten s i d a la m  p e n y u s u n a n  

rek o m en d as i di b id an g  p e n g em b an g a n  SDM 
A p ara tu r;

c. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  
k e a rs ip a n

d. M am pu  m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r.
10. Pengaw asan

In te rn a l
P en g aw asan  in te rn a l d ila k s a n a k a n  oleh :
a. K epala  B ad an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M anusia ;
b. S e k re ta r is  B ad an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M anusia ;
c. K epala B idang  In fo rm asi, P en g em b an g an  K arir 

d a n  P em b in aan  K epegaw aian .
11. J u m l a h

p e la k sa n a
a. F ro n t D esk  : 1 o ran g
b. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g

12. J a m  in  a n  
p e la y an a n

a. Kami m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t  w ak tu  
d a n  ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y an a n  k am i m e ru ju k  p a d a  
S ta n d a r  P e lay an an  y an g  te la h  d ite ta p k a n .

13. J a m in a n  
k e a m a n a n  d an  
k e se la m a ta n  
p e la y an a n

a. P e n c a n tu m a n  g e lar d ite rb itk a n  se te lah  ' a d a  
p e rs e tu ju a n  d a ri B ad an  K epegaw aian  N egara

b. S u ra t  izin p e n c a n tu m a n  g e lar te rd a p a t  no m o r 
reg is te r.
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14. E valuasi E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d ila k u k a n  m ela lu i
k in e rja
p e la k sa n a

Survey  K ep u asan  M a sy a rak a t

2.4. CUTI
NO KOMPONEN URAIAN

1. D a s a r
H u k u m

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 
Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 20L7 Nomor 63,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 60371

3. Peraturan Kepala BKN Nomor 24 Tahun 2017
4. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 51 Tahun 2022 

Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Bupati 
Kebumen Nomor 27 Tahun 2019 Tentang 
Pendelegasian Wewenang Pemberian Cuti Bagi 
Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Kebumen

5. Surat Edaran Sekretaris Daerah Kabupaten Kebumen 
Nomor 850/092.2 tanggal 24 Januari 2022 tentang 
Tertib Administrasi Pengajuan Cuti

2 . Persyaratan
P e lay an an

1. Permohonan cuti sesuai jenis cuti diajukan dari 
pemohon kepada pejabat yang berwenang memberikan 
ijin cuti sesuai jabatan;

2. Persyaratan dokumen dukung sesuai dengan 
ketentuan dalam Surat Edaran Sekretaris Daerah 
Kabupaten Kebumen Nomor 850/092.2 tanggal 24 
Januari 2022 tentang Tertib Administrasi Pengajuan 
Cuti

3 . S istem , 
m ek an ism e , 
d a n  p ro se d u r

1. Permohonan cuti yang mengajukan ijin ke Sekretaris 
Daerah Kabupaten Kebumen dan Bupati diajukan 
melalui BKPSDM Kabupaten Kebumen

2. Permohonan cuti yang diajukan, sudah harus masuk 
di BKPSDM Kabupaten Kebumen maksimal 10 hari 
sebelum pelaksanaan cuti;

3. Permohonan cuti harus dicukupi data dukung sesuai 
peraturan, dan apabila ada kekuarangan data 
dukung, permohonan kita kembalikan ke Perangkat 
Daerah yang berasangkutan;

4. Permohonan cuti yang sudah lengkap data 
dukungnya dibuatkan draft Ijin Cuti sesuai dengan 
Pejabat yang berwenang, baik Sekretaris Daerah atau 
Bupati Kebumen

4 . J a n g k a  w a k tu  
p en y e le sa ian

5 hari (menyesuaikan kehadiran pejabat yang berwenang 
memberikan ijin cuti)

5 . B ia y a /ta r if 0 rupiah

6. P roduk
pelayanan

Surat Ijin Cuti

7 . P e n a n g a n a n  
p e n g a d u a n , 
s a r a n ,  d a n  
m a s u k a n

P en y am p a ian  p e n g a d u a n , s a r a n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d en g an  2 c a ra  y a itu  : 
a. P en g a d u an  L an g su n g , y a itu  d en g an  c a ra  

d a ta n g  la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n s u lta s i d e n g a n  p e tu g a s  
p e n e r im a p e n g a d u a n  s e r ta  m eng isi F orm ulir 
P en g ad u an ;



b. P en g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d en g an  c a ra

1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : bkd  k a b  kebum en(a)yahoo.com
4) W ebsite  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id

8 . S a ra n a
P ra s a ra n a
d a n /a t a u
fas ilitas

a. Komputer;
b. Printer;
c. Alat Tulis Kerja;
d. Meja dan kursi untuk layanan konsultasi;
e. Formulir persyaratan.

9 . Kom petensi
P e lak san a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. M em iliki k o m p e te n s i d a la m  a d m in is tra s i 

k ep eg aw aian  di b id an g  p e n g em b an g a n  SDM 
A p ara tu r;

c. M em aham i d a n  m e n g u a sa i p e ra tu ra n  
kep eg aw aian

d. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  
k e a rs ip a n

e. M am pu  m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r.
10. Pengaw asan

In te rn a l
P en g aw asan  in te rn a l d ila k s a n a k a n  oleh :
a. K epala B ad an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M an u sia ;
b. S e k re ta r is  B ad an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M anusia ;
c. K epala B idang  In fo rm asi, P e n g em b an g an  K arir 

d a n  P em b in aan  K epegaw aian .
11. J u m l a h

p e la k sa n a
1. F ro n t D esk  : 1 o ran g
2. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g

12. J a m in a n  
pe lay a n  a n

a. Kam i m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t w ak tu  
d a n  ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y a n a n  k am i m e ru ju k  p a d a  
S ta n d a r  P e lay an an  y a n g  te la h  d ite ta p k a n .

13. J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n  
p e la y an a n

a. Ijin C u ti d ib e rik an  se te la h  a d a  p e rs e tu ju a n  d a ri 
P e jab a t y an g  b e rw en an g  m em b e rik a n  ijin 
(B upati K ebum en a ta u  S e k re ta r is  D aerah  
K ab u p a ten  K ebum en)

b. S u ra t  ijin c u ti te rd a p a t  n o m o r reg is te r.
14. E valuasi

k in e rja
p e la k sa n a

E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d ila k u k a n  m ela lu i 
S urvey  K ep u asan  M a sy a rak a t

2.5. PENCAIRAN KLIM TH T/TASPEN DAN PENSIUN PERTAMA
NO KOMPONEN URAIAN

1 . D a s a r
H u k u m

1. U n d an g -U n d an g  N om or 1 1 T a h u n  1969 
te n ta n g  P e n s iu n  Pegaw ai d a n  P en s iu n  
J a n d a /D u d a  Pegaw ai;

2. U n d an g -U n d an g  N om or 5 T a h u n  2014  
te n ta n g  A p a ra tu r  Sipil N egara;

3. U n d an g -U n d an g  N om or 11 T a h u n  2 0 1 7  te n ta n g  
M anajem en  PNS;

4. P e ra tu ra n  D ae rah  K a b u p a te n  N om or 5 T ah u n  
2021 te n ta n g  P e m b e n tu k a n  d a n  S u s u n a n  
P e ran g k a t D ae rah  K a b u p a te n  K ebum en;

5. P e ra tu ra n  B ad an  K epegaw aian  N egara  Nom or 2 
T a h u n  2 0 1 9  te n ta n g  T a ta  C a ra  M asa  P e rs iap an  
P en siu n ;
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6. P e ra tu ra n  B u p a ti K e b u m e n  N om or 128 T a h u n  
2021 te n ta n g  K e d u d u k an , S u s u n a n  O rg an isas i, 
T u g as d a n  F u n g si s e r ta  T a ta  Kerja B ad an  
K epegaw aian  d a n  P en g em b an g an  S u m b e r D aya 
M an u sia .

2 . Persyaratan
P e lay an an

1. Formulir Permintaan Pembayaran (FPP)
2. Fotokopi SK Pensiun
3. Fotokopi Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)
4. Fotokopi KTP Pemohon (Kartu Tanda Penduduk)
5. Fotokopi Buku Rekening yang masih aktif;
6. Surat Keterangan Kuliah bagi anak yang sudah 

berusia 21 tahun;
7. Surat Keterangan Pemberhentian Pembayaran (SKPP);
8. Pas Foto Pemohon dengan ukuran 3 x 4 ;
9. Pas Foto Pasangan dengan ukuran 3 x 4

3 . S istem , 
m ek an ism e , 
d a n  p ro se d u r

1. PNS yang akan memasuki masa pensiun segera 
melengkapi persyaratan THT Taspen/Gaji Pensiunan 
dikirim ke BKPSDM dalam bentuk file p d f ;

2. Petugas BKPSDM setelah menerima berkas/file pdf 
segera memverifikasi dan validasi ‘

3. Berkas yang telah lengkap kemudian diinput dalam 
aplikasi TOOS, sedangkan berkas fisik FPP< SKPP Asli 
dan tembusan SK Pensiun dikirim ke PT. Taspen 
Purwokerto.

4 . J a n g k a  w a k tu  
p en y e lesa ian

1 Hari setelah berkas lengkap diterima dan diverifikasi , 
selanjutnya diinput ke dalam aplikasi TOOS

5 . B ia y a /ta r if Rp. O / Gratis

6 . P roduk
pelayanan

1. Pengurusan Klim Pembayaran THT taspen
2. Pengurusan Gaji Pensiunan Pertama

7 . P e n a n g a n a n  
p e n g a d u a n , 
s a r a n ,  d a n  
m a s u k a n

P e n y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d en g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g a d u an  L an g su n g , y a itu  d e n g an  c a ra  

d a ta n g  la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n s u lta s i d e n g a n  p e tu g a s  p en e rim a  
p e n g a d u a n  se r ta m e n g is i F o rm u lir  P en g ad u an ;

b. P e n g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d en g an  
c a ra  :
1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
31 E m ail : b k d  k ab  kebum en(o)yahoo.com
4) W eb site  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id

8 . S a ra n  a 
P ra s a ra n a  
d a n /a ta u  
fas ilitas

1. Meja lay an an ;
2. In fo rm asi lay an an ;
3. R u a n g an  Ber AC;
4. K om puter;
5. P rin te r  d a n  ATK;
6. Mesin Scannner;
7. K ursi bagi p e n g g u n a  la y a n a n
8. Toilet u n tu k  P ria  d a n  W an ita
9. L ay an an  K o n su lta si

9 . Kom petensi
P e lak san a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. M em aham i p e n g e ta h u a n  d a lam  b id an g  

k ep eg aw aian  (k h u su s n y a  p e m b e rh e n tia n  ASN);
c. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  

k e a rs ip a n
d. M am pu  m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r
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10. Pengaw asan
In te rn a l

P en g aw asan  in te rn a l d i la k s a n a k a n  oleh :
a. K epala B ad an  K ep ag aw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r D aya M anusia ;
b. S e k re ta r is  B ad an  K epagaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r D aya M anusia ;
c. K epala B idang  A d m in is tra s i K epegaw aian
d. S u b k o o rd in a to r P e m b e rh e n tia n  ASN

11. J u m l a h
p e la k sa n a

1. F ro n t D esk  : 1 o ran g
2. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g
3. O p era to r : 1 O rang
4. Penyelia  : 1 O rang

12. J a m i n a n
p e la y an a n

a. Kam i m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t w ak tu , 
d a n  ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. U n tu k  m elacak  a ta u  m en g ecek  p ro se s  TOOS ke 
T asp en , a d a  n o m o r tick e t p e la y an a n  p e r 
u s u la n  /p e r  o ran g  y a n g  d a p a t  d a p a t  
d ig u n a k a n  p e se r ta  m e la k u k a n  p en g ecek an  
k e p a d a  p e tu g a s  PT. T asp en

13. J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n  
p e la y an a n

E v alu asi k in e rja  p e la y a n a n  d ila k u k a n  m ela lu i :
a. Survey  K ep u asan  M asy a rak a t;
b. Koin K ep u asan  Pelanggan .

14. E v alu asi
k in erja
p e la k sa n a

E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d i la k u k a n  m ela lu i :
a . S urvey  K ep u asan  M asy a rak a t;
b. Koin K ep u asan  Pelanggan .

15. M asa
B erlaku
D okum en

T idak  a d a  m a s a  k a d a lu a r s a

16. W aktu
P e lay an an

c. S e n in  s .d  K am is
0 7 .3 0  - 16.00 WIB

d. J u m a t
0 7 .3 0  - 11 .00  WIB

2 . 6 . KENAIKAN PANGKAT
NO . KOMPONEN URAIAN

1. D a sa r
H u k u m

1. U n d an g -U n d an g  N om or 5 T a h u n  2014  
te n ta n g  A p a ra tu r  Sipil N egara;

2. U n d an g -U n d an g  N om or 11 T a h u n  2017  
te n ta n g  M anajem en  PNS;

3. P e ra tu ra n  D ae rah  K a b u p a te n  N om or 5 T a h u n  
2021 te n ta n g  P e m b e n tu k a n  d a n  S u s u n a n  
P e ran g k a t D aerah  K a b u p a te n

4. Peraturan Kepala BKN Nomor 12 Tahun 2002 
tentang Juknis Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri 
Sipil

5. P e ra tu ra n  B u p a ti K ebum en  N om or 128 T ah u n  
2021 te n ta n g  K e d u d u k a n ,S u su n a n  
O rg an isas i, T u g as  d a n  F u n g si s e r ta  T a ta  Kerja 
B ad an  K epegaw aian  d a n  P en g em b an g an  
S u m b e r D aya M an u sia



2 . Persy a ra tan  
P e lay an an

A. Usui Kenaikan Pangkat Reguler
(Termasuk didalamnya usul kenaian pangkat • yang 
sedang melaksanakan tugas belajar)
1. Scan SK Kenaikan Pangkat terakhir
2. Scan SK CPNS (bagi yang pertama kali naik pangkat)
3. Scan SK PNS (bagi yang pertama kali naik pangkat)
4. Scan Ijazah terakhir
5. Scan Transkrip/Daftar Nilai Ijazah terakhir
6. Scan Ijin Belajar dan Ijin Penggunaan Gelar 

(dijadikan satu file, hanya dipersyaratkan apabila 
ijazah belum pernah dipakai untuk kenaikan 
pangkat)

7. Scan Surat Tanda Lulus Ujian Dinas Tingkat I 
(apabila usul ke gol. Ill /a , kecuali punya ijazah S-l)

8. Scan Penilaian Kinerja PNS 2 (dua) Tahun terakhir

B. Usul Kenaikan Pangkat Jabatan Struktural
1. Scan SK Kenaikan Pangkat terakhir
2. Scan SK Pengangkatan dalam Jabatan  Struktural 

beserta kelengkapannya yaitu :
a. Scan Berita Acara Sumpah
b. Scan Surat Pernyataan Pelantikan
c. Scan Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas
d. Scan Surat Pernyataan Masih Menduduki Jabatan

3. Scan SK Pengangkatan dalam Jabatan  Struktural 
sebelumnya (hanya dipersyaratkan apabila yang 
bersangkutan pernah mengalami mutasi atau 
promosi dari jabatan struktural) beserta 
kelengkapannya yaitu :
a. Scan Berita Acara Sumpah
b. Scan Surat Pernyataan Pelantikan
c. Scan Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas

4. Scan Ijazah terakhir
5. Scan Transkrip/Daftar Nilai Ijazah terakhir
6. Scan Ijin Belajar dan Ijin Penggunaan Gelar 

(dijadikan satu file, hanya dipersyaratkan apabila 
ijazah belum pernah dipakai untuk kenaikan 
pangkat)

7. Scan Surat Tanda Lulus Ujian Dinas (STLUD) 
Tingkat II (apabila usul ke gol IV/a, kecuali punya 
sertifikat Diklatpim III atau Ijazah S-2)

8. Scan Sertifikat Diklatpim III (apabila usul ke gol 
IV/a, kecuali punya STLUD Tingkat II atau Ijazah S- 
2 )

9. Scan Penilaian Kinerja PNS 2 (dua) Tahun terakhir

C. Usul Kenaikan Pangkat Jabatan Fungsional Tertentu
1. Scan Penetapan Angka Kredit yang terdiri dari

a. Scan Asli Penetapan Angka Kredit dengan masa 
penilaian setelah penilaian PAK yang digunakan 
untuk kenaikan pangkat terakhir. Apabila 
terdapat lebih dari 1 PAK maka semua PAK 
tersebut harus dilampirkan, dan semua PAK 
tersebut harus bersambung masa penilaiannya

b. Scan Penetapan Angka Kredit yang dipakai untuk 
kenaikan pangkat terakhir

2. Scan SK Kenaikan Pangkat terakhir
3. Scan SK Pengangkatan atau  Kenaikan Jabatan





Fungsional tertentu
a. Scan Berita Acara Sumpah dan Surat Pernyataan 

Pelantikan (Apabila SK Pengangkatan dalam 
Jabatan Fungsional Tertentu berlaku . pada 
tanggal pelantikan)

4. Scan Ijazah terakhir
5. Scan Transkrip/Daftar Nilai Ijazah terakhir
6. Scan Ijin Belajar dan Ijin Penggunaan Gelar 

(dijadikan satu file, hanya dipersyaratkan apabila 
ijazah belum pernah dipakai u n tu k ' kenaikan 
pangkat)

7. Scan Sertifikat Uji Kompetensi (apabila kenaikan 
pangkat/jabatan tersebut dipersyaratkan uji 
kompetensi)

8. Scan Penilaian Kinerja PNS 2 (dua) Tahun terakhir

D. Usui Kenaikan Pangkat Jabatan Fungsional Guru
1. Scan Penetapan Angka Kredit yang terdiri dari :

a. Scan Asli Penetapan Angka Kredit tahunan 
dengan masa penilaian setelah penilaian PAK 
yang digunakan untuk kenaikan pangkat 
terakhir. Semua PAK tahunan yang belum 
pernah dipakai untuk  usul kenaikan pangkat 
harus dilampirkan.

b. Scan Inpassing Penetapan Angka Kredit (apabila 
yang bersangkutan belum pernah naik pangkat 
dengan PAK format baru sesuai Keputusan 
Bersama Mendiknas dan Kepala BKN nomor 
03/V /PB/2010 dan 14 Tahun 2010)

c. Scan Penetapan Angka Kredit yang dipakai untuk 
kenaikan pangkat terakhir

2. Scan SK Kenaikan Pangkat terakhir
3. Scan SK Pengangkatan/Kenaikan/Inpassing dalam 

Jabatan Fungsional Guru (sesuai dengan jenjangnya)
4. Scan Sertifikat Pendidik (khusus untuk jabatan 

fungsional guru yang diangkat sebagai CPNS tahun 
2012 atau lebih baru)

5. Scan Ijazah terakhir
6. Scan Transkrip/Daftar Nilai Ijazah terakhir
7. Scan Ijin Belajar dan Ijin Penggunaan Gelar 

(dijadikan satu file, hanya dipersyaratkan apabila 
ijazah belum pernah dipakai untuk kenaikan 
pangkat)

8. Scan Penilaian Kinerja PNS 2 (dua) Tahun terakhir

E. Usui Kenaikan Pangkat Setelah Selesai 
Melaksanakan Tugas Belajar

1. Scan SK Kenaikan Pangkat terakhir
2. Apabila sebelum tugas belajar yang bersangkutan 

menduduki Jabatan  Fungsional tertentu 
melampirkan scan SK Pengangkatan dalam Jabatan 
Fungsional tertentu yang berisi :
a. Scan SK Pengangkatan/Kenaikan Jabatan 

Fungsional Tertentu sebelum melaksanakan 
tugas belajar

b. Scan SK Pemberhentian Sementara dari 
Jabatan Fungsional Tertentu karena

_________melaksanakan tugas belajar___________________



c. Scan SK Pengangkatan Kembali ke Jabatan 
Fungsional Tertentu setelah selesai tugas 
belajar

3. Scan Ijazah terakhir
4. Scan Transkrip/Daftar Nilai Ijazah terakhir
5. Scan SK Tugas Belajar dan SK Penempatan Kembali 

setelah Tugas Belajar (dijadikan satu file)
6. Scan Penilaian Kinerja PNS 2 (dua) Tahun terakhir

3 . S istem ,
m ek an ism e ,
d a n
p ro se d u r

1. Usulan Kenaikan Pangkat beserta berkas persyaratan 
kenaikan pangkat diusulkan oleh Perangkat Dinas 
masing-masing PNS melalui 
paperlesskebumen(a)gmail.com

2. Verifikasi dan validasi atas usulan dan berkas 
persyaratan kenaikan pangkat oleh petugas.

3. Berkas persyaratan yang sudah sesuai diusulkan 
melalui Sistem Informasi Aparatur Sipil Negara (SIASN) 
untuk  mendapatkan Pertek (pertimbangan teknis) dari 
BKN

4. Berdasarkan Pertek BKN, akan dicetak SK Kenaikan 
Pangkat dan selanjutnya dimintakan tanda tangan 
kepada pejabat yang berwenang • menandatangani SK 
Kenaikan Pangkat

4 . J a n g k a  w a k tu  
p en y e lesa ian

2 (dua) h a ri k e rja  se jak  b e rk a s  p e rsy a ra tan  d ite rim a  
se c a ra  lengkap  d a n  b en a r.

5 . B ia y a /ta r if Rp. 0 -/G ratis

6 . P roduk
pelayanan

SK Kenaikan Pangkat

7 . P e n a n g a n a n  
p e n g a d u a n , 
s a r a n ,  d a n  
m a s u k a n

P e n y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d en g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g a d u an  L an g su n g , y a itu  d e n g a n  c a ra  d a ta n g  

la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n su lta s i d e n g an  p e tu g a s  p e n e rim a  
p e n g a d u a n  se r ta m e n g is i F o rm u lir  P en g ad u an ;

b. P e n g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d en g an  
c a ra  :
1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : b k d  k a b  kebum en(a)yahoo.com
4) W eb site  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id

8 . S a ra n a  
P ra s a ra n a  
d a n  /  a ta u  
fas ilitas

1. M eja lay a n  an ;
2. In fo rm asi lay an an ;
3. R u a n g an  Ber AC
4. K om puter,
5. P rin te r  d a n  ATK;
6. Mesin Scannner
7. K ursi bagi p e n g g u n a  la y a n a n
8. Toilet u n tu k  P ria  d a n  W an ita
9. L ay an an  K o n su lta si

9 . Kom petensi
P e la k sa n a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. M em aham i p e n g e ta h u a n  d a lam  b id an g  

k ep eg aw a ian  (k h u s u s n y a  k e n a ik a n  p a n g k a t 
ASN);

c. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  
k e a rs ip a n

d. M am pu  m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r .
10. Pengaw asan

In te rn a l
P en g aw asan  in te rn a l d i la k s a n a k a n  o leh  : 
a. K epala  B ad an  K epagaw aian  d a n
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P en g em b an g an  S u m b e r D aya M anusia ;
b. S e k re ta ris  B ad an  K epagaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M anusia ;
c. K epala B idang  A d m in is tra s i 

K epegaw aian

11. P e n a n g a n a n  
P e n g a d u a n , 
S a ra n  d a n  
M a s u k a n

P en y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d e n g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g a d u an  L angsung , y a itu  d e n g a n  c a ra  d a ta n g  

la n g su n g  ke  ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n s u lta s i d e n g an  p e tu g a s  p en e rim a  
p e n g a d u a n  se r ta  m en g isi F o rm u lir  P en g ad u an ;

b. P e n g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d en g an  
c a ra  :
1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : bkd  k a b  kebum en(a)/vahoo.com
4) W eb site  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id

12 J u m la h
P e la k s a n a

1. F ro n t D esk  : 1 o ran g
2. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g
3. O p e ra to r : 1 O rang
4. Penyelia : 1 orang

12. J a m in a n
P e lay an an

a. Kam i m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t w ak tu , 
d a n  ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y an a n  k am i m e ru ju k  p a d a  
S ta n d a r  P e lay an an  y an g  te la h  d ite ta p k a n .

13. J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n  
p e lay an an

a. SK k e n a ik a n  p a n g k a t te la h  d ivalidasi d a n  
d iverifikasi BKN

b. SK P e n siu n  d ice tak  m e n g g u n a k a n  b a rco d e  BKN 
g u n a  m en g h in d a ri t in d a k a n  p e m a lsu a n  
d o k u m en

14. E valuasi
k in erja
p e la k sa n a

E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d ila k u k a n  m ela lu i 
Survey  K e p u asan  M a sy a rak a t

15 M asa
B erlaku
D okum en

T idak  a d a  m a s a  k a d a lu a r s a

16 W aktu
P e lay an an

a. S e n in  s .d  K am is
0 7 .3 0  - 16.00 WIB

b. J u m a t
0 7 .3 0  - 11 .00  WIB

2.7. INPUT DATA BARU PADA SIM GAJI BAGI ASN
NO . KOMPONEN URAIAN

1 . D a s a r  H u k u m 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 
Aparatur Sipil Negara

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang 
Informasi dan Transaksi Elektronik

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

4. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2017 tentang 
Manajemen Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor. 17 Tahun 2020 
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah 
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai 
Negeri Sipil;

6. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara
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Nomor 20 Tahun 2008 tentang Pemanfaatan Sistem 
Informasi Manajemen Kepegawaian;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Nomor 5 Tahun 
2021 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah Kabupaten Kebumen;

8. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun 2021 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas 
dan Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian 
dan Pengembangan Sumber Daya Manusia;

9. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 
2000 tentang Sistem Informasi Manajemen 
Kepegawaian.

2 . P ersyaratan
P e lay an an

1. Keputusan Pengangkatan menjadi Calon Pegawai 
Negeri Sipil (CPNS) (Kecuali PNS yang diangkat dari 
Sekretaris Desa)

2. Keputusan Pengangkatan menjadi Pegawai Negeri 
Sipil (PNS)

3. Ijazah Terbaru yang diakui secara Kedinasan
4. Keputusan Konversi NIP (Bagi PNS yang memiliki 

NIP 9 digit)
5. Keputusan Kenaikan Pangkat Terbaru
6. Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji (SPTKG/KGB) 

Terbaru
7. Keputusan Pengangkatan dalam Jabatan 

Fungsional Terbaru (Khusus Pejabat Fungsional)
8. Keputusan Penempatan pada Perangkat daerah di 

lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen (SK 
Mutasi)

9. Surat Keterangan Penghentian Pembayaran (SKPP) 
dari Instansi sebelumnya

10. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT) 
pada Perangkat daerah di lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Kebumen

11. Kartu Keluarga
12. Form KP4 (Surat Keterangan untuk  Mendapatkan 

Pembayaran Tunjangan Keluarga)
13. Akta Pernikahan
14. Akta kelahiran anak (Bagi anak yang masih 

ditunjang)
15. Surat keterangan kuliah (Bagi anak yang berusia 

lebih dari 21 tahun)
16. Kartu NPWP
17. Buku Rekening Bank (BANK JATENG)

3 . S istem , 
m ek an ism e , 
d a n  p ro se d u r

1. Pemohon datang membawa dokumen yang 
dipersyaratkan dan meminta jenis pelayanan yang 
dibutuhkan kepada petugas pelayanan;

2. Petugas kami akan mengecek dokumen dan 
melayani sesuai jenis pelayanan yang ajukan 
pemohon pelayanan;

3. Pemohon mendapatkan hasil pelayanan dalam 
bentuk dokumen m aupun non dokumen.

4 . J a n g k a  w a k tu  
p en y e lesa ian

1 (satu) hari kerja

5 . B ia y a /ta r if Rp. 0,- (Gratis)

6 . P ro d u k
pelayanan

1. Akun SIMPEG
2. Daftar Data Personal pada SIMPEG
3. Daftar Data Gaji Personal pada SIM GAJI



P en y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d en g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g ad u an  L an g su n g , y a itu  d e n g an  c a ra  

d a ta n g  la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n su lta s i d e n g a n  p e tu g a s  p en erim a  
p e n g a d u a n  s e r ta  m eng isi Form ulir 
P en g ad u an ;

b. P e n g ad u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d en g an  
c a ra  :
1) Telepon : (0287) 381 144, 3 8 1 4  10
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : k ep eg aw aian @ k eb u m en k ab .g o .id
4) W eb site  : k e p eg a w a ia n .k eb u m e n k ab .g o .id

8 . S a ra n a
P ra s a ra n a
d a n /a t a u
fas ilitas

a. Komputer;
b. Printer;
c. Alat Tulis Kerja;
d. Meja dan kursi untuk layanan konsultasi;
e. Formulir persyaratan.

9 . Kom petensi
P e lak san a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. Memiliki kemampuan pengolahan data;
c. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem Database 

Kepegawaian;
d. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  

k e a rs ip a n ;
e. M am pu m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r .

10. Pengaw asan
In te rn a l

P en g aw asan  in te rn a l d ila k s a n a k a n  oleh :
a. K epala B ad an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M anusia ;
b. S e k re ta r is  B ad an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M anusia ;
c. K epala B idang  In fo rm asi, P en g em b an g an  

K arir d a n  P em b in a a n  K epegaw aian .
11. J u m l a h

p e la k sa n a
a. F ro n t D esk  : 1 o ran g
b. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g

12. J a m i n a n
p e la y an a n

a. Kami m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t w ak tu  
d a n  ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y a n a n  k am i m e ru ju k  p a d a  
S ta n d a r  P e lay an an  y a n g  te la h  d ite tap k a n .

13. J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n  
p e la y an a n

T e rse le sa ik an y a  te p a t w a k tu  s e s u a i d en g an  
s ta n d a r  ob jek  p e la y an a n .

14. E valuasi
k in e rja
p e la k sa n a

E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d ila k u k a n  m elalu i 
S urvey  K ep u asan  M a sy a rak a t

2.8. PELAKSANA HAF IAN/PELAKSANA TUGAS
N O . KOMPONEN URAIAN

1. D a s a r  H u k u m a. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 70 Tahun 2020 
tentang Pedoman Penunjukan Pelaksana Harian 
atau  Pelaksana Tugas pada Perangkat Daerah di 
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen;

b. Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara 
Nomor : 2/SE/V II/2019 tanggal 30 Juli 2019 
tentang Kewenangan Pelaksana Harian dan 
Pelaksana Tugas dalam Aspek Kepegawaian.

7 . P e n a n g a n a n  
p e n g a d u a n , 
s a r a n ,  d a n  
m a s u k a n

mailto:kepegawaian@kebumenkab.go.id


2. P ersyara tan
P e lay an an

a. Surat usulan dari perangkat daerah;
b. Dasar kekosongan jabatan (SK pensiun/ surat cuti/ 

dll);
3 . S istem , 

m ek an ism e , 
d a n  p ro se d u r

a. P em ohon  d a ta n g  m em b aw a  d o k u m en  y an g  
d ip e rsy a ra tk a n  d a n  m e m in ta je n is  p e lay an an  
y an g  d ib u tu h k a n  k e p a d a  p e tu g a s  p e lay an an ;

b. P e tu g as  k am i a k a n  m en g ecek  d o k u m en  d a n  
m elayan i s e su a i je n is  p e la y a n a n  y an g  
d ia ju k a n  pem ohon ;

c. Pem ohon m e n d a p a tk a n  h a s il p e la y an a n  
d a lam  b e n tu k  d o k u m e n  m a u p u n  n o n  
d o k u m en .

4 . J a n g k a  w a k tu  
p en y e lesa ian

10 (sepu luh) h a ri k e rja  se ja k  u s u la n  d ite rim a

5. B ia y a /ta r if R p.O ,- /  G ra t i s

6 . P ro d u k
pelayanan

a. Surat Pelaksana Tugas
b. Surat Pelaksana Harian

7 . P e n a n g a n a n  
p e n g a d u a n , 
s a r a n ,  d a n  
m a s u k a n

P en y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d e n g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g a d u an  L an g su n g , y a itu  d en g an  ca ra  

d a ta n g  la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n su lta s i d e n g a n  p e tu g a s  p en erim a  
p e n g a d u a n  s e r ta  m eng isi F o rm ulir 
P en g ad u an ;

b. P e n g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d en g an  
c a ra  :
1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : bkd  k a b  kebum en(o>vahoo.com
4) W eb site  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id

8 . S a ra n  a  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  
fas ilitas

a. Komputer;
b. Printer;
c. Alat Tulis Kerja;
d. Meja dan kursi untuk layanan konsultasi;
e. Formulir persyaratan.

9 . Kom petensi
P e lak san a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. M em iliki k o m p e ten s i d a la m  p e n y u s u n a n  

rek o m en d as i di b id an g  p e n g em b an g a n  SDM 
A p ara tu r;

c. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  
k e a rs ip a n ;

d. M am pu  m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r .
10. Pengaw asan

In te rn a l
P en g aw asan  in te rn a l d i la k s a n a k a n  oleh :
a. K epala B ad an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M anusia ;
b. S e k re ta r is  B a d an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M anusia ;
c. K epala B idang  In fo rm asi, P en g em b an g an  

K arir d a n  P em b in aan  K epegaw aian .
11. J u m l a h

p e la k sa n a
a. F ro n t D esk  : 1 o ran g
b. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g

12. J a m in a n
p e la y an a n

a. Kami m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t w a k tu  
d a n  ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y a n a n  k am i m e ru ju k  p a d a  
S ta n d a r  P e lay an an  y an g  te la h  d ite tap k a n .
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13. J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n  
p e la y an a n

S u ra t  p e la k sa n a  tu g a s  d a n  s u r a t  p e la k sa n a  
h a r ia n  te rd a p a t n o m o r reg is te r.

14. E v alu asi
k in erja
p e la k sa n a

E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d i la k u k a n  m ela lu i 
Survey  K ep u asan  M asy a rak a t

2.9. PELATIHAN DASAR CPNS
NO KOMPONEN URAIAN

1 D a s a r  H u k u m 1. U n d an g -U n d an g  N om or 5 T a h u n  2014  
te n ta n g
A p a ra tu r  Sipil N egara;

2 . U n d an g -U n d an g  N om or 11 T a h u n  2017  
te n ta n g
M anajem en  A p a ra tu r  Sipil N egara;

3 . P e ra tu ra n  LAN N om or 1 T a h u n  2021  te n ta n g  
P e la tih an  D a sa r C alon  Pegaw ai Neeri Sipil ;

4 . P e ra tu ra n  LAN N om or 10 T a h u n  2021 
te n ta n g  P e ru b a h a n  P e ra tu ra n  LAN N om or 1 
T a h u n  2021 te n ta n g  P e la tih an  D a sa r  C alon 
Pegaw ai Negeri Sipil;

5 . P e ra tu ra n  D ae rah  K a b u p a te n  Nom or 5 
T a h u n  2021  te n ta n g  P e m b e n tu k a n  d a n  
S u s u n a n  P e ran g k a t D aerah  K ab u p a ten  
K ebum en;

6 . P e ra tu ra n  B u p a ti K e b u m e n  N om or 128 
T a h u n  2021  te n ta n g  K e d u d u k an , S u s u n a n  
O rg an isas i, T u g as  d a n  F u n g si s e r ta  T a ta  
K erja B ad an  K epegaw aian  d a n  
P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M an u sia .

2 P ersyaratan
P e lay an an

F a s il i ta s i  P e la tih a n  D a s a r  C PN S :
1. D o k u m en  P e n d u k u n g  :

a. SK CPN S ;
b. Fo to  C opy Ijzah  te r a k h ir ;
c. S u ra t  P e r in ta h  M e la k s a n a k a n  T u g as  

(SPMT)
2. D okum en  L ainnya.

1. P as Foto;
2. S u ra t  K e te ran g an  B e rb a d a n  S eh a t;

3 S istem ,
M ekan ism e
d a n
P ro sed u r

1. P em ohon  d a ta n g  m em b aw a  d o k u m en  y an g  
d ip e rsy a ra tk a n  (ap ab ila  d ip e rlu k an ) d a n  
m em in ta  je n is  p e la y a n a n  y a n g  d ib u tu h k a n  
k e p a d a  p e tu g a s  p e la y an a n ;

2. P e tu g as  k am i a k a n  m en g ecek  d o k u m en  d a n  
m elay an i s e su a i je n is  p e la y a n a n  y an g  a ju k a n  
p em o h o n  p e lay an an ;

3. P em ohon  m e n d a p a tk a n  h a s il  p e la y an a n  
d a lam  b e n tu k  d o k u m e n  m a u p u n  n o n  
d o k u m en ,

4 J a n g k a
W aktu
P e lay an an

1 (satu) h a ri k e rja  se ja k  b e rk a s  p e rm o h o n a n  
d ite r im a s e c a ra  len g k ap  d a n  b e n a r .

5 B iay a / T arif R p.O ,- /  G ra t i s
6 P roduk

P e lay an an
P en y e len g g araan  D ik lat P e n jen ja n g an  S tru k tu ra l



7 S a ra n a  d a n
P ra s a ra n a
F asilita s

1. M eja lay an an ;
2 . In form asi lay an an ;
3 . Toilet u n tu k  P ria  d a n
4 . W anita; AC/TV;
5 . K om puter,
6 . P rin te r d a n  ATK;
7 . K ursi bagi p e n g g u n a  lay a n an ;
8 . D isp en se r bag i p e n g g u n a  lay an an ;

8 Kom petensi
P e la k sa n a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. M em iliki k e te ra m p ila n  d a lam  b id an g  

P en g em b an g an  K opetensi M anajeria l dan  
Sertiflkasi;

c. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  
k e a rs ip a n

d. M am pu  m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r.
9 Pengaw asan

Internal
P en g aw asan  in te rn a l d ila k s a n a k a n  oleh :
a. K epala B ad an  K epagaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M anusia ;
b. S e k re ta r is  B ad an  K epagaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya 
M anusia ;

c. K epala  B idang  K abid P en g em b an g an  
S u m b e r D aya M an u sia .

10 J u m la h
P e la k s a n a

a . F ro n t D esk  : 1 o ran g
b. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g
c . O perator: 1 O rang

11 P e n a n g a n a n  
P e n g a d u a n , 
S a ra n  d a n  
M a s u k a n

P en y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d e n g an  2 c a ra  y a itu  :
5) P e n g a d u an  L an g su n g , y a itu  d e n g an  c a ra  

d a ta n g  la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n su lta s i d e n g a n  p e tu g a s  p en e rim a  
p e n g a d u a n  se r ta  m engisi F o rm ulir 
P en g ad u an ;

6) P en g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d en g an  
c a ra  :
1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : b k d  k a b  kebum en(a)yahoo.com
4) W eb site  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id

12 J a m in a
n
Pelayan
an

a. Kam i m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t  w ak tu , 
d a n  ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y a n a n  k am i m e ru ju k  p 'ada 
S ta n d a r  P e lay an an  y a n g  te la h  d ite tap k a n .

13 J a m in a n
K eam an an
P ro d u k

a. P en y e len g g araan  P e la tih an  D asa r 
CPNS d ise le n g g a ra k a n  o leh  L em baga D iklat 
te ra k re d ita s i

b. S u ra t  T a n d a  T am a t P e la tih an  d ice tak  
m e n g g u n a k a n  k e r ta s  k h u s u s  d a n  berlogo 
L em baga te ra k re d ita s i;

c. D o kum en  d iberi n o m o r reg is te r.
14 E v alu asi

K inerja
E v a lu asi k in e rja  p e la y a n a n  d ila k u k a n  m ela lu i :
a. Survey  K ep u asan  M asy a rak a t;
b. Koin K ep u asan  P e langgan .

15 M asa
B erlaku
D okum en

T idak  a d a  m a s a  k a d a lu a r s a
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16 W aktu a. S e n in  s .d  K am is
P e lay an an 0 7 .3 0  - 16.00 WIB

b. J u m a t
0 7 .3 0  - 1 1.00 WIB

2.10. PELATIHAN KEPEMIMPINAN
NO KOMPONEN URAIAN

1 D a s a r  H u k u m 1. U n d an g -U n d an g  N om or 5 T a h u n  2014  
te n ta n g A p a ra tu r  Sipil N egara;

2 . P e ra tu ra n  P e m erin tah  N om or 11 T a h u n  2017  
te n ta n g  M anajem en  Pegaw ai Negeri Sipil;

3 . P e ra tu ra n  P e m erin tah  N om or 17 T a h u n  2020  
te n ta n g  P e ru b a h a n  a ta s  P e ra tu ra n  P em erin tah  
N om or 11 T a h u n  2 0 1 7  te n ta n g  M anajem en  
Pegaw ai Negeri Sipil;

4 . P e ra tu ra n  LAN N om or 7 T a h u n  2020  
te n ta n g  P e ru b a h a n  a ta s  P e ra tu ra n  LAN Nom or 
16 T a h u n  2 0 1 9  T e n ta n g  P e la tih an  
K epem im pinan  A d m in is tra to r;

5. P e ra tu ra n  LAN N om or 6 T a h u n  2020  
te n ta n g  P e ru b a h a n  a ta s  P e ra tu ra n  LAN Nom or 
15 T a h u n  2 0 1 9  T e n ta n g  P e la tih an  
K epem im pinan  P engaw as;

6. P e ra tu ra n  LAN N om or 2 T a h u n  2020  
te n ta n g  P e ru b a h a n  a ta s  P e ra tu ra n  LAN Nom or 
2 T a h u n  2 0 1 9  T e n ta n g  P e la tih an  
K epem im pinan  N asional T in g k a t II;

7 . P e ra tu ra n  D ae rah  K a b u p a te n  N om or 5 
T a h u n  2021  te n ta n g  P e m b e n tu k a n  d an  
S u s u n a n  P e ra n g k a t D a e ra h  K ab u p a ten  
K ebum en;

8 . P e ra tu ra n  B u p a ti K e b u m e n  Nom or 128 
T a h u n  2021 te n ta n g  K ed u d u k an , S u s u n a n  
O rg an isas i, T u g as d a n  F u n g si s e r ta  T a ta  
Kerja B ad an  K epegaw aian  d a n  
P en g em b an g an  S u m b e r D aya  M an u sia .

2 P ersyaratan
P e lay an an

F a silita s i P en y e len g g araan  P e la tih an  
K epem im pinan :
1. D o kum en  P e n d u k u n g  :

a. SK PNS :
b. SK M en d u d u k i J a b a ta n

2. D o kum en  L ainnya.
B a ta s  u s ia  m ak s im a l p e s e r ta  y a itu  l(sa tu )  
ta h u n  seb e lu m  u s ia  p a lin g  tinggi u n tu k  d a p a t 
d ia n g k a t d a lam  ja b a ta n  s t ru k tu ra l  se su a i 
d e n g an  k e te n tu a n  p e ra tu ra n  p e ru n d a n g - 
u n d a n g .

3 S istem ,
M ekan ism e
d an
P ro sed u r

1. P em ohon  d a ta n g  m em b aw a  d o k u m en  y an g  
d ip e rsy a ra tk a n  (ap ab ila  d ip e rlu k an ) d a n  
m em in ta  je n is  p e la y a n a n  y an g  d ib u tu h k a n  
k e p a d a  p e tu g a s  p e la y an a n ;

2. P e tu g as  k am i a k a n  m en g ecek  d o k u m en  d a n  
m elay an i se su a i je n is  p e la y a n a n  y an g  a ju k a n  
p em o h o n  p e lay an an ;

3. P em ohon  m e n d a p a tk a n  h a sil p e la y an a n  
d a lam  b e n tu k  d o k u m e n  m a u p u n  n o n



d o k u m en ,

4 J a n g k a
W aktu
P e lay an an

l(sa tu )  h a ri k e rja  se jak  b e rk a s  p e rm o h o n a n  
d ite r im a se c a ra  len g k ap  d a n  b e n a r .

5 B iay a / T arif R p.O ,- /  G ra t i s
6 P ro d u k

P e lay an an
P e la tih an  K epem im pinan

7 S a ra n a  d a n
P ra s a ra n a
F asilita s

1. Meja lay an an ;
2 . In fo rm asi lay an an ;
3 . Toilet u n tu k  P ria  d a n  W anita ;
4 . AC/TV;
5 . K om puter, P rin te r  d a n  ATK;
6 . K ursi bagi p e n g g u n a  lay a n an ;
7 . D isp en se r bagi p e n g g u n a  lay a n an ;
8 . F o rm u lir p e rm o h o n a n

8 Kom petensi
P e la k sa n a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. M em iliki k e te ra m p ila n  d a lam  b id an g  

P en g em b an g an  K om petensi M anajeria l d a n  
Sertifikasi;

c. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  
k e a rs ip a n

d. M am pu  m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r .
9 Pengaw asan

In ternal
P en g aw asan  in te rn a l d i la k s a n a k a n  o leh  :
a. K epala B ad an  K epagaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r D aya M anusia ;
b. S e k re ta r is  B ad an  K ep ag aw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya 
M anusia ;

c. K epala B idang  K abid P en g e m b a n g an  S u m b er 
D aya M an u sia .

10 J u m la h
P e la k s a n a

a . F ro n t D esk  : 1 o ran g
b. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g
c . O perator : 1 O rang

11 P e n a n g a n a n  
P e n g a d u a n , 
S a ra n  d a n  
M a s u k a n

P en y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d e n g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g a d u an  L an g su n g , y a itu  d e n g an  c a ra  

d a ta n g  la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n s u lta s i d e n g a n  p e tu g a s  p e n e rim a  
p e n g a d u a n  se r ta m e n g is i F o rm u lir  P en g ad u an ;

b. P e n g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d en g an  
c a ra  :
1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
31 E m ail : bkd  k a b  kebum en(Sivahoo.com
41 W eb site  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .id .

12 J a m  in  
a n
Pelayan
an

a. Kam i m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t  w ak tu , 
d a n ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y a n a n  k a m i m e ru ju k  p a d a  
S ta n d a r  P e lay an an  y an g  te la h  d ite ta p k a n .

13 J a m in a n
K eam an an
P ro d u k

a. P en y e len g g araan  P e la tih an  Kepem im pinan 
d ise le n g g a ra k a n  o leh  L em baga D iklat 
te ra k re d ita s i

b. S u ra t  T a n d a  T am a t P e la tih a n  d ice tak  
m e n g g u n a k a n  k e r ta s  k h u s u s  d a n  berlogo

http://www.bkd.kebumenkab.go.id


L em baga te ra k re d ita s i;  
c. D okum en  d iberi n o m o r reg is te r.

14 E valuasi
K inerja

E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d i la k u k a n  m ela lu i :
a. Survey  K ep u asan  M asy a rak a t;
b. Koin K ep u asan  P e langgan .

15 M asa B erlak u  
D okum en

16 W aktu
P e lay an an

a. S e n in  s .d  K am is
0 7 .3 0  - 16.00 WIB

b. J u m a t
0 7 .3 0  - 1 1.00 WIB

2.11. DIKLAT TEKNIS/FUNGSIONAL
NO KOMPONEN URAIAN

1 D a s a r  H u k u m 1. U n d an g -U n d an g  N om or 5 T a h u n  2014 
te n ta n g A p a ra tu r  Sipil N egara;

2 . U n d an g -U n d an g  N om or 11 T a h u n  2017  
te n ta n g
M anajem en  A p a ra tu r  Sipil N egara;

3 . P e ra tu ra n  P em erin tah  N om or 17 T a h u n  2020  
te n ta n g  P e ru b a h a n  a ta s  P e ra tu ra n  P em erin tah  
N om or 11 T a h u n  2 0 1 7  te n ta n g  M anajem en  
Pegaw ai Negeri Sipil

4 . P e ra tu ra n  D aerah  K a b u p a te n  Nom or 5 
T a h u n  2021 te n ta n g  P e m b e n tu k a n  d a n  
S u s u n a n  P e ran g k a t D a e ra h  K ab u p a ten

5- K ebum en;
P e ra tu ra n  B u p a ti K e b u m e n  Nom or 128 
T a h u n  2021 te n ta n g  K ed u d u k an , S u s u n a n  
O rg an isas i, T u g as  d a n  F u n g s i s e r ta  T a ta  
Kerja B ad an  K epegaw aian  d a n  
P en g em b an g an  S u m b e r D ay a  M an u sia

2 P ersyaratan
P e lay an an

P e la tih an  T ek n is  d a n  F u n g sio n a l:
1. D okum en  P e n d u k u n g  : 

a. SK PNS :
2. D okum en  L ainnya.

3 S istem , 
M ekan ism e 
d a n  P ro sed u r

1. Pem ohon d a ta n g  m em b aw a  d o k u m en  y an g  
d ip e rsy a ra tk a n  (ap ab ila  d ip e rlu k an ) d a n  
m em in ta  je n is  p e la y a n a n  y an g  d ib u tu h k a n  
k e p a d a  p e tu g a s  p e la y an a n ;

2. P e tu g as  k am i a k a n  m en g ecek  d o k u m en  d a n  
m elay an i se su a i je n is  p e la y a n a n  y an g  a ju k a n  
p em o h o n  p e lay an an ;

3. P em ohon  m e n d a p a tk a n  h a s il p e lay an an  
d a lam  b e n tu k  d o k u m e n  m a u p u n  n o n  
d o k u m en ,

4 J a n g k a  W ak tu  
P e lay an an

l(sa tu )  h a ri k e rja  se jak  b e rk a s  p e rm o h o n a n  
d ite rim a  se c a ra  len g k ap  d a n  b e n a r .

5 B iay a / T arif R p.O ,- /  G ra t i s
6 P roduk

P e lay an an
P e la tih an  K epem im pinan



7 S a ra n a  d a n
P ra s a ra n a
F asilita s

1. M eja lay an an ;
2 . In form asi lay an an ;
3 . Toilet u n tu k  P ria  d a n  W anita ;
4 . AC/TV;
5 . K om puter, P rin te r  d a n  ATK;
6 . K ursi bagi p e n g g u n a  lay a n an ;
7 . D isp en se r bagi p e n g g u n a  

lay an an ;
8 Kom petensi

P e la k sa n a
a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. M em iliki k e te ra m p ila n  d a lam  b id an g  

P en g em b an g an  K opetensi M anajeria l d a n  
Sertifikasi;

c. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  
k e a rs ip a n

d. M am pu m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r .
9 Pengaw asan

Internal
P en g aw asan  in te rn a l d i la k s a n a k a n  o leh  :
a. K epala B ad an  K epagaw aian  • d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r D aya M anusia ;
b. S e k re ta r is  B a d an  K epagaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r  D aya M anusia ;
c. K epala B idang  K abid P en g em b an g an  

K om petensi A p a ra tu r.
10 J u m la h

P e la k s a n a
a . F ro n t D esk  : 1 o ran g
b . P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g
c. Verifikator : 1 o rang
d . O perator: 1 O rang

1 1 P e n a n g a n a n  
P e n g a d u a n , 
S a ra n  d a n  
M a s u k a n

P en y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d en g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g a d u an  L an g su n g , y a itu  d e n g an  c a ra  

d a ta n g  la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n s u lta s i d e n g a n  p e tu g a s  p en e rim a  
p e n g a d u a n  s e r ta  m en g isi F o rm ulir 
P en g ad u an ;

b. P e n g a d u an  T idak  L an g su n g , y a itu  d en g an  
c a ra  :
1) Telepon : (0287) 3 8 1 1 4 4 , 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : b k d  k a b  kebum en(a>vahoo.com
4) W eb site  : w w w .b k d .k eb u m en k ab .g o .i

12 J a m in a n
P e lay an an

a. Kam i m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t w ak tu , 
d a n ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y a n a n  k am i m e ru ju k  p a d a  
S ta n d a r  P e lay an an  y an g  te la h  d ite ta p k a n .

13 J a m in a n
K eam an an
P ro d u k

a. P en y e len g g araan  P e la tih an  K epem im pinan 
d ise le n g g a ra k a n  o leh  L em baga D iklat 
te ra k re d ita s i

b. S u ra t  T a n d a  T am an  P e la tih an  d ice tak  
m e n g g u n a k a n  k e r ta s  k h u s u s  d a n  berlogo 
L em baga te ra k re d ita s i;

c. D o kum en  d iberi n o m o r reg is te r.
14 E valuasi

K inerja
E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d ila k u k a n  m ela lu i :
a. S urvey  K ep u asan  M asy a rak a t;
b. Koin K ep u asan  P e langgan .

15 M asa B erlak u  
D o kum en

http://www.bkd.kebumenkab.go.i


16 W aktu a. S e n in  s .d  K am is
P e lay an an 0 7 .3 0  - 16.00 WIB

b. J u m a t
0 7 .3 0  - 1 1.00 WIB

2.12. PERBAIKAN DATA SAPK (SK KONVERSI NIP)
NO KOMPONEN URAIAN

1. D a s a r
H u k u m

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 
Sipil Negara;

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2017 tentang 
Manajemen Aparatur Sipil Negara;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang 
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 
2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 20 
Tahun 2008 tentang Pemanfaatan Sistem Informasi 
Manajemen Kepegawaian;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Nomor 5 Tahun 2021 
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
Kabupaten Kebumen;

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun 2021 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan 
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian dan 
Pengembangan Sumber Daya Manusia;

7. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 
2000 tentang Sistem Informasi Manajemen 
Kepegawaian.

2 . P ersyaratan
P e lay an an

1. Surat Permohonan dari Unit Kerja;
2. Foto copy sah ijazah dan transkrip untuk  pengangkatan 

CPNS;
3. Foto copy SK CPNS;
4. SK KP terakhir;
5. Asli SK Konversi NIP.

3 . S istem , 
m ek a n ism e  
, d a n  
p ro se d u r

1. Pemohon datang membawa dokumen yang 
dipersyaratkan dan meminta jenis pelayanan yang 
dibutuhkan kepada petugas pelayanan;

2. Petugas kami akan mengecek dokumen dan melayani 
sesuai jenis pelayanan yang ajukan pemohon pelayanan;

3. Pemohon mendapatkan hasil pelayanan dalam bentuk 
dokumen m aupun non dokumen.

4 . J a n g k a
w a k tu
p en y e le sa ia n

90 (sembilan puluh) hari kerja (menyesuaikan proses kerja 
di BKN)

5 . B ia y a /ta r if Rp. 0,- (Gratis)

6. P ro d u k
pelayanan

SK Konversi NIP

7 . P en an g an
an
p e n g a d u a  
n , s a ra n ,  
d a n
m a s u k a n

P e n y am p a ian  p e n g a d u a n , s a ra n  d a n  m a s u k a n  
d ila k u k a n  d e n g an  2 c a ra  y a itu  :
a. P e n g a d u a n  L an g su n g , y a itu  d e n g a n  c a ra  d a ta n g  

la n g su n g  ke ru a n g  p e n g a d u a n  d a n  
b e rk o n s u lta s i  d e n g an  p e tu g a s  p en e rim a  
p e n g a d u a n  s e r ta  m eng isi F o rm ulir 
P en g ad u an ;

b. P e n g a d u a n  T idak  L an g su n g , y a itu  d e n g a n  c a ra  :
1) Telepon : (0287) 381 144, 3 8 1 4 1 0
2) Fax : (0287) 381423
3) E m ail : k ep eg aw aian @ k eb u m en k ab .g o .id

mailto:kepegawaian@kebumenkab.go.id


4) W eb site  : k e p eg a w a ia n .k eb u m e n k ab .g o .id

8 . S a ra n a
P ra sa ra
n a
d a n /  a ta  
u
fas ilitas

a. Komputer;
b. Printer;
c. Alat Tulis Kerja;
d. Meja dan kursi untuk layanan konsultasi;
e. Formulir persyaratan.

9 . Kom petensi
P e lak san a

a. P en d id ik an  m in im al d ip lo m a  3;
b. Mengetahui tugas dan fungsi dalam bidang 

kepegawaian;
c. M em aham i k e te n tu a n  ta ta  n a s k a h  d a n  

k e a rs ip a n ;
d. M am pu  m en g o p e ra s ik a n  k o m p u te r .

10. Pengaw asa 
n In te rn a l

P en g aw asan  in te rn a l d i la k s a n a k a n  oleh :
a. K epala B ad an  K epegaw aian  d a n  P en g em b an g an  

S u m b e r D aya M anusia ;
b. S e k re ta r is  B ad an  K epegaw aian  d a n  

P en g em b an g an  S u m b e r D aya M an u sia ;
c. K epala B idang  In fo rm asi, P en g em b an g an  K arir 

d a n  P em b in aan  K epegaw aian .
1 1 . J u m l a h

p e la k sa n a
a. F ro n t D esk  : 1 o ran g
b. P em erik sa  b e rk a s  : 1 o ran g

12. J a m i n a n
p e la y an a n

a. Kam i m em b erik an  p e la y a n a n  te p a t w ak tu  d an  
ta n p a  p u n g u ta n  b iay a  ta m b a h a n ;

b. S e lu ru h  p e la y a n a n  k am i m e ru ju k  p a d a  
S ta n d a r  P e lay an an  y an g  te la h  d ite ta p k a n .

13. J a m in a n
k e a m a n a n
d a n
k e se la m a ta n
p e la y an a n

SK K onversi NIP d is a h k a n  oleh BKN

14. E valuasi
k in erja
p e la k sa n a

E v a lu as i k in e rja  p e la y a n a n  d ila k u k a n  m ela lu i 
S urvey  K ep u asan  M asy a rak a t

Kepala Badan Kepegawaian dan 
Pengembangan-Sumber Daya Manusia 

Kabiipaten.JCebumen


