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KALIMANATAN TIMUR

PEMBUATAN KARTU
PEGAWAI

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

- Undang - Undang RI no. 8 tahun 1974
tentang pokok - pokok kepegawaian

- Memiliki kemampuan mengoperasikan computer

- memahami prosedur pembuatan kartu pegawai
(KARPEG. KARIS dan KARSU)

- Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP pensiun Berkas pegawai

SOP Kenaikan Pangkat Ped

SOP SIMPEG

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila proses pembuatan KARPEG tidak berjalan akan berakibat terhambatnya pengurusan
pensiun, kenaikan pangkat, fungsional dan SIMPEG

Simpeg




SUB BAGIAN TATA USAHA

NO: 07/0T.210/H.12.25/06/2025- SOP PENERBITAN KARTU PEGAWAI
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PELAKSANA MUTU BAKU KET.
NO KEGIATAN
KEPEGAWAIAN KASUBBAG KA. BALAI KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
1 Menerima usulan pembuatan berkas
KARPEG, KARIS, dan KARSU
2 Menyiapkan berkas-berkas vy berkas 1 Hari berkas
pegawai dan form pembuatan
KARPEG, KARIS, dan KARSU
3 Membuat form konsep surat Surat 1 Hari Surat
pengantar v
4 Memverifikasi dan Memparaf Surat 1 jam Surat
surat pengantar N
5 Menyetujui dan menandatangani ) Surat dan 1 Hari Surat dan
surat pengantar dan berkas \> lampiran lampiran
usulan Tidak Y
a
6 Mengirimkan surat pengantar Surat dan 1 Hari Surat dan
dan berkas usulan ke BKN < lampiran lampiran
regional —
7 Menerima dan mendistribusikan v Karpeg, karis, 1 hari Karpeg,
KARPEG, KARSU dan KARIS I::I karsu karis,
karsu
8 Mendokumentasikan Surat dan 1jam Surat dan
j lampiran lampiran




