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Dasar Hukum ) Kualifikasi Pelaksana i
1. Undang-Undang Momor 5 Tahun 2014 tentang ASN 1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen 2. Menguasal TIK
ASN 3. Slkap kerja teliti, cekatan dan kerjasama
3. SE Kepala BEN No. 08/5E/1983 tanggal 26 Maret 1983 tentang
Petunjuk Permintaan, Penetapan, Penggunaan Kartu Istri/Kartu Suami |
PMS |
4, Keputusan Kepala BKN No. 0666/KEP/1974 tentang Kartu Pegawai
| Negeri Sipil R
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan :
- |1, Persyaratan pelayanan
2. Perangkat kemputer
3. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap 1. Sub Bagian Kepegawaian




ALUR S0P PELAYANAN USULAN PEMBUATAN KARPEG, KARIS, KARSU

s s

Pelaksana Mutu Baky
e Kagnisn —— Esmu.,whhuﬁ 2 | pacubbid Kahid Hm__yh il Kelengkapan Walctu Dutput iamogs
1 Menyerahkan berkis permohonan = e Karpeg: Fotocopy SKE CPNE, Folocopy SK Usul
pembuatan Karpeg, Karis, Karsu, | PNS, STTPL Prajabatan, Foto 2x3 | penerbitan
kepada Fengadministrasi Dmum | barwarna 4 lembar Karpeg
-+ diberilan
Tidak Kerils/Karsu: Fotocopy SK CPNS, apabila
Fotocopy SK PNS, Fotscopy Sural Nikalh sudah PNS
Ya 3 lbr, Foto suamifistri 2x3 berwarna 3 1006
L lembar, format isian perkawinan
pertama PNS
F Memeriksa kelengkapan berkas Herlas Usulan Permohonan Pembuatan 1 jam Draft Surat Usulan
permohonan pembuatan Karper, ¥ Karpeg, Karis, Karsu Pembuatan
Karis, Karsu jila tidak lenglap e 0 Karpeg Karis,
dikembalikan kepada permohonan Karsu, beserta
untuk diperbaild, jika lengkap lampirannya
mengetk draft surat usulan Ya
pembuatan Karpeg Karis, Karsu
3 | Memelihara draft surat usulan Draft Surat Usulan Pembuatan Karpeg 1 jam Draft surat
pembuatan Karpeg Karis, Karsu, - Karis, Karsu beserta lampivannya pembuatan
beserta kelengkapannya, jika ddak Tidal Karpeg. Karls,
setuju dikembalikan kepada ’ - Karsu beserta
Pengadministrasi Umium untuk Tidak lamplrantya yang
diperbaiki, jika setuju diparal dan swidah di paraf
disampaikan kepada Kepala Ya
Ridang i
4 | Meneliti drafl surat usulan Drrafh Surat Usulan Pembuatan Karpeg, 3 Surat usulan
pembuatan Karpeg, Karis, Karsy, ¥ Karls, Karsu, beserta lampirsnnys yang menit pembuatan
beserta kelenglkapanmya, jika ddak siudah diperiksa Kasubid Data dan Karpeg, Karis,
setuju dikembalikan kepada ||70 Infurmasi Kepegawalan Karsu yang sudah
Kasubbag Umum dan Kepegawalan ditandatangani
untuk diperbaiki, jika setuju Tida Ya
ditandatangani dan disampaikan
kepada Kepala Dinas
5 Melaporkan surat usulan - Laporan Surat Usulan Pembuatan 10 Surat Usulan
pembuatan Karpeg, Karis, Karsu, Karpeg, Karls, Karsu yang sudah menit pembaatan
heserta kelengkapannya untul ’ ditandatangani Karpeg, Karis,
dikirim ke BEN Karsu yang sudah
ditandatangani
[ Mengantarikan Berkas wsul Surat Usulan Pembuatan Karpeg, Karis, 1 hari
pembuatan Karpeg, Karis, Karsu, r’ Karsu yang sudah ditandatangani
Taspen dan Akses beserta I
kelengkapannya ke BKM Rl o ,w




Menyelesailan pembuatan Karpeg, S Menunggu proses penyelesaian oleh Tentatif

Karis, Karsu, beserta REN

kelengkapannya di BEN Rl

Pengambilan Karpeg, Karis, Karsu 1 harl Karpeg, Karls

vang telah jadi di BEN RI o Karsu yang telah
* selesai

Menyerahkan Karpeg, Karis, Karsu 10 Penyerahan

yang telah jadi ke PNS Pemohon menit Karpeg, Karis,

Karsu ke

pemahon




