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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No. 8 Tahun 1974 Jo. UU No 43 Tahun 1999 1. Mempunyai kewenangan dalam pengurusan KARPEG
2. PP No 98 Tahun 2000 Jo. PP No 11 Tahun 2002 2. Memahami aturan yang berkaitan dengan KARPEG
3. Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dan menganalisis
4, data kepegawaian
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP alur surat masuk dan keluar 1. Surat Permohonan penerbitan KARPEG
2. SOP penagihan biaya perjalanan dinas 2. Foto copy SK CPNS 2 Rangkap dilegalisir
3. Foto copy SK PNS 2 Rangkap dilegalisir
4. Foto copy STTPL 2 Rangkap dilegalisi
5. Pas photo warna 2x3 (3 Ibr)
6. Surat keterangan dari kepolisian ( jika sudah hilang )
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Kartu Pegawai merupakan identitas yang harus dimiliki oleh seorang PNS. Buku Register KARPEG

Jika SOP ini tidak dijalankan, maka proses pengurusan KARPEG akan terhambat.

Data PNS yang telah mengurus KARPEG




Pémohbn ményerahkan bed(as bengaiuan .

Berkas permo

..s_ménit L

Karpeg kepada resepsionis / sekretariat mulai ) honan Kampeg
Resepsionis menerima, membaca, Berkas permo 5 menit Berkas permo honan Karpeg
mencatat berkas pengajuan karis karsu honan Karpeg
dan menyediakan ke Kepala Badan
Kepala BKD menyetujui dan E Berkas permo 5 menit Berkas permo honan Karpeg
memerintahkan Sekretaris dan Kabid honan Karpeg
Pengadaan,Pemberhentian dan Informasi
uniuk menindakianjuti permohonan
Kabid memerintahkan kasubid segera o r—l Berkas permo 80 menit Berkas permo honan Karpeg
memeriksa berkas serta menindaklanjuti ol honan Karpeg
dengan membuat surat pengantar
pengajuan penerbitan karis karsu kepada
Kepala BKN Kanreg i Surabaya
Kasubid, Kabid Sekretaris membubuhkan [ ] Berkas permo 5 menit Berkas permo honan Karpeg
paraf pada surat pengantar honan Karpeg
Kepala Badan membubuhkan Berkas permo 5 menit Berkas permo honan Karpeg
tandatangan ¥ honan Karpeg
Scan berkas dientri pada aplikasi AREK Karpeg 1 minggu {menyesuaikan) | Karpeg
BKN dan diproses cleh Kanreg || BKN di
Surabaya
Karpeg yang telah diterbitkan dikinmkan Karpeg 5 menit Karpeg
atau di ambil kembali oleh BKD dan > | |[
diterima cleh pemohon
i‘:‘.—/——'—_’"\\
Pemohon menerima Karpeg Selesu Karpeg 5 menit Karpeg




