
PELAYANAN BIDANG PERENCANAAN
& PEMBINAAN APARATUR
SYARAT – SYARAT TASPEN
1. SURAT PERNYATAAN TASPEN
2. FOTO COPY SK  CPNS DILEGALISIR
3. FOTO COPY SURAT PERINTAH MELAKSANAKAN TUGAS

( SPMT ) DARI INSTANSI
4. FOTO COPY AMPRAH RAPEL (JIKA MENERIMA RAPEL) ATAU

AMPRAH GAJI PERTAMA ( JIKA TIDAK MENERIMA RAPEL )
5. KP 4 ( BAGI YANG SUDAH BERKELUARGA )
6. FOTO COPY KTP
7. MASING – MASING 2 RANGKAP

SYARAT – SYARAT KARIS/ KARSU
1. PENGANTAR DARI DINAS
2. SK PNS & SK TERAKHIR DILEGALISIR
3. SURAT NIKAH DILEGALISIR KUA
4. FORMAT ISIAN
5. DAFTAR SUSUNAN KELUARGA
6. PAS PHOTO HITAM PUTIH  2 X 3 SEBANYAK 5 LEMBAR
7. MASING – MASING BAHAN 2 RANGKAP

SYARAT – SYARAT KARPEG
1. PENGANTAR DARI DINAS
2. SK CPNS DILEGALISIR
3. STTPL DILEGALISIR
4. SK PNS DILEGALISIR
5. PAS PHOTO HITAM PUTIH  2 X 3 SEBANYAK 5 LEMBAR
6. MASING-MASING BAHAN 2 RANGKAP

SYARAT – SYARAT  UANG DUKA
1. PENGANTAR  DARI INSTANSI
2. SK PANGKAT TERAKHIR DILEGALISIR
3. SURAT KETERANGAN MENINGGAL DUNIA DARI WALI NAGARI

DIKETAHUI CAMAT
4. SURAT KETERANGAN AHLIWARIS DARI WALINAGARI

DIKETAHUI CAMAT
5. MASING – MASING 4 RANGKAP

SYARAT – SYARAT PENSIUN (BUP)
1. SURAT PENGANTAR DARI DINAS
2. SURAT PERMOHONAN DARI YANG BERSANGKUTAN
3. FOTO COPY SK CPNS LEGALISIR
4. FOTO COPY SK PNS
5. PANGKAT TERAKHIR
6. KENAIKAN GAJI BERKALA ( KGB TERAKHIR )
7. SKP 2 (DUA) TAHUN TERAKHIR
8. FOTO COPY KARTU PEGAWAI
9. FOTO COPY KARTU ISTERI ( KARIS) / KARTU SUAMI( KARSU )
10. FOTO COPY SURAT NIKAH LEGALISIR ( KUA )
11. KP4 ( FORMAT DARI BKPSDM )
12. SP4 A ( FORMAT DARI BKPSDM )
13. FOTO COPY AKTE KELAHIRAN ANAK DILEGALISIR
14. DAFTAR SUSUNAN KELUARGA

15. FOTO COPY AKTE KELAHIRAN YANG BERSANGKUTAN
16. DAFTAR RIWAYAT HIDUP
17. SURAT PERNYATAAN TIDAK PERNAH DIJATUHI HUKUMAN

DISIPLIN
18. DPCP ( FORMAT DARI BKPSDM )
19. PAS FOTO WARNA 3 X 4 SEBANYAK 7 LEMBAR BESERTA SOFTCOPY
20. SURAT KETERANGAN PEMBERHENTIAN GAJI SEMENTARA (SKPPS )
21. SURAT PERNYATAAN TIDAK SEDANG MENJALANI PROSES PIDANA

PENJARA BERDASARKAN PUTUSAN PENGADILAN YANG TELAH BERKEKUATAN
HUKUM TETAP ( FORMAT DARI BKPSDM )

SYARAT – SYARAT PENSIUN JANDA/ DUDA
1. SURAT PENGANTAR DARI DINAS
2. SURAT PERMOHONAN DARI YANG BERSANGKUTAN
3. SURAT KETERANGAN JANDA/ DUDA
4. FOTO COPY SK CPNS LEGALISIR
5. FOTO COPY SK PNS
6. PANGKAT TERAKHIR
7. SURAT KETERANGAN MENINGGAL DUNIA DARI RUMAH

SAKIT/ WALI NAGARI DIKETAHUI CAMAT
8. SURAT KETERANGAN AHLI WARIS DARI WALI NAGARI

DI KETAHUI CAMAT
9. KENAIKAN GAJI BERKALA ( KGB TERAKHIR )
10. SKP 2 ( DUA ) TAHUN TERAKHIR
11. FOTO COPY KARTU PEGAWAI
12. FOTO COPY KARTU ISTERI ( KARIS)/ KARTU SUAMI( KARSU )
13. FOTO COPY SURAT NIKAH LEGALISIR ( KUA )
14. KP4 ( FORMAT DARI BKPSDM )
15. SP4 B ( FORMAT DARI BKPSDM )
16. FOTO COPY AKTE KELAHIRAN ANAK DILEGALISIR
17. DAFTAR SUSUNAN KELUARGA
18. FOTO COPY AKTE KELAHIRAN YANG BERSANGKUTAN
19. DAFTAR RIWAYAT HIDUP
20. SURAT PERNYATAAN TIDAK PERNAH DIJATUHI HUKUMAN

DISIPLIN
21. DPCP ( FORMAT DARI BKPSDM )
22. PAS FOTO WARNA 3 X 4 SEBANYAK 7 LEMBAR BESERTA SOFTCOPY
23. SURAT KETERANGAN PEMBERHENTIAN GAJI SEMENTARA

(SKPPS )
24. SURAT PERNYATAAN TIDAK SEDANG MENJALANI PROSES PIDANA

PENJARA BERDASARKAN PUTUSAN PENGADILAN YANG TELAH BERKEKUATAN
HUKUM TETAP ( FORMAT DARI BKPSDM )

SYARAT – SYARAT PENGURUSAN SATYALANCANA KARYA SATYA
1. SURAT PENGANTAR DARI DINAS
2. FOTO COPY SK CPNS DILEGALISIR
3. FOTO COPY SK PANGKAT  TERAKHIR DI LEGALISIR
4. FOTO COPY SK JABATAN
5. FOTO COPY SKP 2 ( DUA ) TAHUN TERAKHIR DILEGALISIR
6. REKAP ABSEN 3 BULAN TERAKHIR
7. FOTO COPY TANDA KEHORMATAN SATYA LANCANA

SEBELUMNYA ( UNTUK 20 DAN 30 TAHUN )
8. REKOMENDASI DARI ATASAN ( KEPALA OPD ) YANG

MENUNJUKKAN KESETIAN, KECAKAPAN, KEJUJURAN
DAN KEDISIPLINAN DALAM MELAKSANAKAN TUGAS

9. DAFTAR RIWAYAT PEKERJAAN
10. SK KONFERSI NIP DILEGALISIR
11. SURAT PERNYATAAN TIDAK PERNAH TERLIBAT KASUS
12. SURAT KETERANGAN TIDAK PERNAH DIJATUHI HUKUMAN

DISIPLIN SEDANG / BERAT DARI KEPALA OPD
13. MASING – MASING 2 RANGKAP

SYARAT – SYARAT  PENGAJUAN PERCERAIAN PNS
1. SURAT PERMOHONAN CERAI
2. SK TERAKHIR
3. SURAT NIKAH
4. BAP DARI KEPALA OPD
5. REKOMENDASI KEPALA OPD

KONVERSI NIP ( SALAH TMT & JENIS KELAMIN )
1. PENGANTAR DARI DINAS
2. FOTO COPY SK CPNS, PNS & SK PANGKAT TERAKHIR
3. FOTO COPY KARPEG
4. SK KONVERSI NIP ASLI
5. MAP TULANG RANGKAP 2 ( BKN REG XII PEKANBARU )

KONVERSI NIP ( SALAH TANGGAL/ BULAN/ TAHUN LAHIR )
1. FOTO COPY SK CPNS, PNS & SK PANGKAT TERAKHIR
2. FOTO COPY KARPEG
3. SK KONVERSI NIP ASLI
4. FOTO COPY IJAZAH PERTAMA JADI CPNS
5. FOTO COPY AMPRAH GAJI 3 BULAN TERAKHIR
6. MAP TULANG RANGKAP 2 ( BKN PUSAT )

KONVERSI NIP ( SALAH NAMA )
1. FOTO COPY SK CPNS, PNS & SK PANGKAT TERAKHIR
2. FOTO COPY KARPEG
3. SK KONVERSI NIP ASLI
4. FOTO COPY IJAZAH PERTAMA JADI CPNS
5. FOTO COPY AMPRAH GAJI 3 BULAN TERAKHIR
6. MAP TULANG RANGKAP 2 ( BKN REG XII PEKANBARU )

SK KONVERSI NIP HILANG
1. PENGANTAR DARI DINAS
2. SURAT KETERANGAN HILANG DARI KEPOLISIAN ( ASLI )
3. FOTO COPY SK CPNS, PNS & SK PANGKAT TERAKHIR
4. MAP TULANG RANGKAP 2 ( BKN REG XII PEKANBARU )

SALAH NAMA DI SAPK
1. PENGANTAR DARI DINAS
2. FOTO COPY SK CPNS, PNS & SK PANGKAT TERAKHIR
3. FOTO COPY IJAZAH PERTAMA JADI CPNS
4. FOTO COPY KARPEG
5. MAP TULANG RANGKAP 2 ( BKN REG XII PEKANBARU )



VISI :

Terwujudnya Aparatur Sipil Negara yang Profesional
dan Religius

MISI :

1. Meningkatkan Kompetensi dan Kinerja ASN
2. Meningkatkan Aspek Manajerial Kepegawaian
3. Meningkatkan Kesejahteraan dan Disiplin ASN
4. Meningkatkan Pelayanan Administrasi Kepegawaian
5. Meningkatkan Pengamalan Nilai-nilai dan Etika

MOTTO : “ IKHLAS MELAYANI DAN SEPENUH HATI”


