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SOPPENGUSULAN KARPEG, KARIS DAN KARSU 

Dasar Hukum :  KualifikasiPelaksana : 

1. 
 

Keputusan Kepala BAKN Nomor 
1158a/KEP/1983 TentangKaris,Karsu PNS. 
 

 

1. 
2. 

S.1 Syariah 
S 1 Ilmu Ko 
mputer 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

 Internal : Pegawai yang bersangkutan 
Eksternal : BKN 

 
Komputer, bukureferensi, Surat Edaran 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Jika SOP tidakdilaksanakan, makatidakterbitKarpeg, 
Karis, Karsu. 

 Data Pegawai dan data keluarga yang bersangkutan 

 

No. Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Sub Bag 
Kepegawaian, 
Organisasi & 
Tata Laksana 

Sekretaris Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Output 

1 Mengajukanusula
nKarpeg, Karis 
dan Karsu PNS 

  

 

ReferensiTerkait, 
Surat Edaran. 

30 Menit AdanyausulanKarpeg, 
Karis dan Karsu 
 
 
 

2 MemeriksaKeleng
kapanSyaratusulK
arpeg, Karis dan 
Karsu 

 

 
 
 
 
 

 

ReferensiTerkait, 
Surat Edaran dan 
persyaratanusul. 

60 Menit Adanyaanalisakelengkap
anusul. 
 

3 Membuat Surat 
PengantarusulKar
peg, Karis dan 
Karsu 
 
 

 

 
 
 
YaTidak  

Komputer, Surat 
pengantar 

30 Menit Adanya Surat Pengantar 
 
 

4 Menandatanganip
engantarusulpem
buatanKarpeg, 
Karis dan Karsu. 

 

 

 

Surat Pengantar 30 Menit 
 
 
 
 
 

Adanyasuratpengantar 
yang telahditandatangani 

5 Mengusulkan 
Kepada BKN 
untukditerbitkanK
arpeg, Karis, dan 
Karsu. 
 

 

 

 

Surat Pengantar 10 Menit Tersampaikanusulpenerb
itanKarpeg, Karis dan 
Karsu.   

6 Mengarsipkanpen
gantarusulpenerbi
tanKarpeg, Karis 
dan Karsu. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

Surat Pengantar 10 Menit Tersimpannyasuratpenga
ntarusulpenerbitanKarpe
g, Karis dan Karsu. 



 

 


