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Tujuan

¢ Untuk mengelola administrasi pengunduran diri pegawai di lingkungan Politeknik Negeri Batam

Ruang Lingkup
e Pengajuan dan pemeriksaan permohonan pengunduran diri

¢ Persetujuan permohonan pengunduran diri
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3. Uraian Prosedur

Diagram Alir Proses Bisnis

Business Process 4.6.2.6 Proses Administrasi Permohonan Pengunduran Diri /
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Uraian Diagram Alir

KPI Catatan
Polibatam melalui Tim Kepegawaian mempunyai kebijakan
B4.1.1.1 pengelolaan kepegawaian yang mengacu pada peraturan
perundang-undangan yang berlaku
Tim Kepegawaian memiliki prosedur pengelolaan kepegawaian
meliputi perencanaan penerimaan, mutasi, disiplin,
B.4.112 pengembangan dan/atau kegiatan lainnya sesuai dengan
kebijakan Polibatam.
Tim Kepegawaian melaksanakan pengelolaan kepegawaian
B.4.1.1.3 sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan

4. Penyimpanan Data

No Nama Data Berkas Lc_JkaS| Masa
Penyimpanan Penyimpanan

1. Borang Permohonan No.BO.19.1.11 Borang Permohonan Unit OSBM 5 Tahun
Pengunduran Diri Pengunduran Diri

2. Surat Keputusan Surat Keputusan Pemberhentian Unit OSBM 5 Tahun
Pemberhentian

3. Surat Keterangan Surat Keterangan Riwayat Bekerja Unit OSDM 5 Tahun
Riwayat Bekerja
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