. PEMERINTAH PROVINSI RIAU
: BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

Nomor Standar Operasional Prosedur 065/BKD/1.3/1/12023/2.7

Tanggal Pembuatan Desember 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan Januari 2023

Disahkan Oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN

DAERAH PROVINSI RIAU

JIKHWAN RIDWAN, SH., M.Si
NIP. 19650904 199703 1 001

Nama Standar Operasional Prosedur
PEMBUATAN KARTU PEGAWAI (KARPEG)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Rl Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah; 1. Pendidikan minimal SLTA;
2. Keputusan Kepala BAKN No. 1158a tahun 1983 tentang penetapan Karis/Karsu; 2. Dapat mengoperasikan komputer;
, , ) : . |3. Mengerti tentang peraturan-peraturan kepegawaian,
d N : 0666 4 K !
3. g:::::la Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor : 0666/KEP/1974 tentang Kartu Pegawai Negeri 4 Mengerti tentang administrasi kepegawaian:
4. Peraturan Daerah Provinsi Riau Nomor 7 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Provinsi
Riau Nomor 4 Tahun 2016 Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Riau;
5. Peraturan Gubernur Riau Nomor 76 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan
Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Riau.
6. Peraturan Gubenur Riau Nomor 36 Tahun 2020 tentang Perubahan kedua atas Peraturan
Gubenur Riau Nomor 99 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Riau.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Pengambilan Kartu Pegawai dan Pengarsipan 1. Komputer/laptop;
2. SOP Pemrosesan Usulan Pembuatan Kartu Pegawai 2. Internet, printer, scanner;
3. Hardisk external/flashdisk;
4. Smartphone/fax;
5. Ballpoint, pensil, kertas;
6. Nota dinas dan lembar disposisi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual;

SOP PENERBITAN SURAT PENGANTAR USULAN




PEMROSESAN USULAN PEMBUATAN KARTU PEGAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA BIDANG
KEGIATAN su:i:MGNAN penasoaan, | FEBBoRit S8 PERSYARATAN/ KETERANGAN
FRONT OFFICE KEPEGAWAIAN DAN SEKRETARIS BKD KEPALA BKD PEMBERHENTIAN PERENCANAAN DAN TIM TEKNIS KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
UMUM DAN INFORMASI PENGAD,
KEPEGAWAIAN
2 3 4 5 ] 7 8 1) 10 1 12 13
Menerima dan mernganalisis berkas pengajuan dan
kelengkapan parsyaratan usulan pembuatan Kartu Berkas usulan )
P i dari Pegawai yang mengajukan paermohonan, pembuatan kartu 20 menit Menerima atau
egawa ed yang o3 pe : P . menolak berkas
egawai
Metakukan register surat masuk dan meneruskan
betkas Kepada Kepala BKD untuk mendapatkan Barkas usulan Melakulkan
disposisi/arahan. | ] pembuatan kartu 5 menit Register
Pegawai
Memberikan disp farahan ke Bidang terkait. Berkas usulan
pembuatan kartu 10 maenit Disposisi
Pagawai
Meneruskan disposisi/arahan dari Kepata BKD untuk ‘
diteruskan ke Bidang Pengadaan, Pembarhentian dan Berkas usulan ] Lembar
Informasi Kepegaveaian. pembuatan kertu 15 menit Dlsposisi
Pegawal
Manganalisa dan mendisposisikan berkas pangajuan [
dan kelengkapan persyaratan usulan pembuatan Kartu
Pagawsl ke Fungsional Sub Koordinator Perencanaan Berkas usulan ] Lembar
dan Pengadaan. pembuatan kartu 10 menit Disposisi
Pogawai
Meiskukan telaah dan mendisposisikan berkas | S
pengajuan dan kelengkapan persyaratan usulan
. ! . Surat dan Berkas
pembuatan kartu pegawai tersebut kepada Tim Teknis Usuian OPD, Lembar | 10 menit l;.iemba.r‘
Disposisi sposist
e—
Memeriksa kelengkapan dan kebenaran data usulan.
Pemetiksaan Berkas | 10 menit | Pemaerikasaan
Mareview, memvalidasi draft surat dan Mengentri data
usulan berkas pengajuan dan kelengkapan persyaratan
usutan pembuatan kartu pegawai ke Aplikasi SELAIS
BKN, dan membuat draft surat pengantar serta
N " Draft Surat Pengantar Draf surat gan
bua rtuk diteruskan
membuat draft surat Nota Dinas u ons usutan, Berkas Usuian 15 mentt entri aplikasi

kepada Fungsional Sub Koordinator Perencanaan dan
Pengadaan.




PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA KEPALABIDANG | ¢ yagionaL SUB
No KEGIATAN ERONT OFFICE SUBBAGAIAN PENGADAAN, KOORDINATOR PERSYARATAN/ KETERANGAN
Fl SEKRET. D KEPA
KEPEGAWAIAN DAN ARIS BK LA BKD P:;dNBﬁ‘RFI:;NTIA:«J PERENGANAAN DAN TIM TEKNIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
UMUM KEPEGAWAIAN PENGADAAN
1 2 3 4 5 6 7 8 1] 10 1 12 13
9 |Memeriksa surat pengaluan dan kelengkapan
persyarstan untuk usutan permbuatan kartu pegawai
dari Tim Teknis. Apabila tidak disetujui, berkas
dikembalikan kepada Tim Teknis untuk diperbaiki dan
jika disetujui, Fungsional Sub Koordinator Perencanaan
dan Pengadaan membububikan paraf untuk kemudian » Draft Surat Pengantar .
diteruskan kepada Kepala Bidang Pengadaan, \ / usulan, Berkas Usulan 15 manit Draf surat
Parmberhentian dan Informasi Kepegawaian
10 [Memeriksa surat usulan pembuatan kartu pegawai, dan
jika disetujui, maka diparaf untuk kemudian diteruskan
kepada Kepala BKD. Apabila tidak disetujui, maka
dikernbalikan kepada Fungsional Sub Koordinator \ Drat Surat Penganttar .
Perericanaan dan Pengadaan untuk usulan, Berkas Usulan 15 menit Draf surat
dikoreksi/diperbaiki
11 |Meneruskan surat kepada Sekretaris BKD untuk
mendapat paraf persetujuan. Draft Surat Pengantar
1 hart Draf surat
usufan, Berkas Usulan
12 |Surat Pengantar pembuatan Kartu Pegawai
ditandatangani Kepala BKD uniuk Draft Surat Pengantar "
usulan, Berkas Usulan 60 men
13 [Surat pembuatan Kartu Pegawai selanjutnya di = 4
registrasi oleh Subbagian Umum dan Kepegawaian,
untuk diteruskan sebagal surat pengantar dan Draft Surat Dan 10 menit |  Draf surat
Berkas Usulan

dilakukan pengiriman melalui aplikasi SELAIS BKN.
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