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PENGGANTIAN KPE BAGI PNS DI
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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 Tentang ASN

2. Perka BKN No. 7 Tahun 2008 Tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil Elektronik

1. Pendidikan D3, S1, S2 Manajemen Informatika/Teknik Informatika

2. Dapat mengoprasikan Komputer

3. Mengerti tentang Peraturan Kepegawaian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk dan Keluar

2. SOP Pengarsipan

1. Komputer/Leptop

2. Printer

3. Internet

4. Hardisk external/Flashdisk

5. Telephone

6. Ballpoint, pensil, kertas

7. Nota Dinas dan Lembar disposisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Menghimpun Berita/Informasi
2. Verifikasi Berita/Informasi

3. Updating Berita/Informasi Website BKD




Pelaksana Mutu Baku
. Staf Administrasi Admin Staf
No. Aktivitas e Surat Menyurat Pongelola Kasubbid Kabid Adm Kepala BKD | Administrasi Kelenakapan Wakiu Output Keterangan
BKD Provinsi KgPE SIMPEG Kepegawaian| Provinsi Riau Subbid gkap p
Riau SIMPEG
Mengaiukan permohonan pengoantian KPE Surat Pengantar dari Kepala Surat Pengantar beserta
karegajberbagai sebab (ke?lilaggan / SKPD beserta lampiran lampiran persyaratan

1 kerusakan/tertelan ATM/perubahan data atau ( ) persyaratan administrasi dan 15 menit  |administrasi dan Formulir
sebab lainnya) P mengisi formulir permohonan Permohonan Penggantian

Y penggantian KPE KPE yang telah diisi
Surat Pengantar beserta Surat dan Formulir
Menerima surat, menomori surat dan lampiran persyaratan permohonan penggantian

2 |meneruskannya kepada Admin Pengelola L administrasi dan Formulir 10 menit |KPE beserta kelengkapan

KPE Permohonan Penggantian administrasi yang
KPE yang telah diisi dipersyaratkan (lengkap)
Surat dan Formulir

. permohonan penggantian Draft surat Permohonan
3 g:?p2§gzk:ggr:2 ;iﬁt Usulan (. KPE beserta kelengkapan 10 menit  |Penggantian KPE yang
99 administrasi yang ditujukan kepada Kepala BKN

dipersyaratkan (lengkap)

Memeriksa draft surat dan lampiran, jika tidak Draft surat Permohonan Surat Permohonan

disetujui dikembalikan dan jika setuju diparaf - . .

4 untuk diteruskan kenada Kabid Adm Penggantian KPE yang 10 menit |Penggantian KPE yang telah
Kepegawaian P ditujukan kepada Kepala BKN diparaf Kasubbid SIMPEG
Memeriksa surat dan lampiran, jika tidak Surat Permohonan Surat Permohonan

5 disetujui dikembalikan dan jika setuju diparaf pengaantian KPE vang telah 10 menit Penggantian KPE yang telah
untuk diteruskan kepada Kepala BKD Provinsi " 99 . yang diparaf Kasubbid SIMPEG

. diparaf Kasubbid SIMPEG X .
Riau. dan Kabid Adm Kepegawaian
Memeriksa surat dan lampiran, jika tidak gz;at Zi;i:r?hlfggn ana telah Surat Permohonan
6 |disetujui dikembalikan dan jika setuju €ngg ~Eyang 10 menit |Penggantian KPE yang telah
ditandatangani diparaf Kasubbid SIMPEG ditandatangani
g dan Kabid Adm Kepegawaian 9
. - Surat Permohonan Surat permohonan
7 Mempersiapkan penomoran dan pengiriman ( ) Penggantian KPE yang telah 15 menit  |penggantian KPE yg siap SOP Surat Keluar

surat

ditandatangani

untuk dikirim

2. SOP Penggantian KPE bagi PNS di Lingkungan Pemerintah Provinsi Riau
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