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Nama Standar
Operasional Prosedur

Pengambilan Kartu Istri/Suami dan Pengarsipan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-undang RI Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah daerah;
2 Keputusan Kepala BAKN No. 1158a tahun 1983 tentang penetapan Karis/Karsu;
3 Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor : 0666/KEP/1974 tentang Kartu Pegawai

Negeri Sipil;

1. Pendidikan minimal SLTA,

2. Dapat mengoperasikan komputer;

3. Mengerti tentang peraturan-peraturan kepegawaian;
4. Mengerti tentang administrasi kepegawaian;

5. Mengerti tentang tata naskah dinas.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengambilan Kartu Istri/Suami dan Pengarsipan; -
SOP Pemrosesan Usulan Pembuatan Kartu Istri/Suami yang Hilang.

1. Komputer/laptop;
2. Internet, printer;

3. Hardisk external/flashdisk;

4. Telephoneffax;

5. Ballpoint, pensil, kertas;

6. Nota dinas dan lembar disposisi.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan




Pelaksana Mutu Baku
Pengelola Pengelola
No. Kegiatan Karis/karsu 18 Kasubbid Kabid adm. Keterangan
karis/karsu X Kelengkapan Waktu Output
BKN Kanreg PPTU Kepegawaian
BKD
XII
Pengelola Karis/karsu BKN Kanreg Xl ( )
1 [menyerahkan Karis/karsu yang telah siap kepada karis/karsu 3 jam karis/karsu
Pengelola data karis/karsu BKD Provinsi Riau
\ 4
Pengelola karis/karsu BKD menyerahkan . . .
2 Karis/karsu kepada Kasubbid PPTU karis/karsu 15 menit karis/karsu
\ 4
Kasubbid Adm. M hkan karis/k kepad
3 aSH I m enygra an karis/karsu kepada karis/karsu 15 menit karis/karsu
kabid adm. Kepegawaian
\ 4
Kabid adm. Kepegawaian memerintahkan kepada
4 [Kasubbid PPTU agar menggandakan dan karis/karsu 15 menit karis/karsu
mengarsipkan karis/karsu tersebut
Kasubbid PPTU memerintahkan kepada pengelola v
5 |karis/karsu agar menggandakan dan karis/karsu 15 menit karis/karsu
mengarsipkan karis/karsu tersebut
R
Pengelola karis/karsu menggandakan dan
6 y ) / ) &8 karis/karsu 30 menit karis/karsu
mengarsipkan karis/karsu
Pengelola menyerahkan karis/karsu kepada
7 pemgohon y / P é) karis/karsu, tanda terima 6 jam karis/karsu
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