
Usul Kartu Pegawai, Kartu Suami dan Kartu Isteri
No. SK :

Persyaratan

1. Kartu Pegawai - Surat Pengantar dari SKPD/Unit Kerja - FC. SK CPNS dan PNS Legalisir 2 rangkap - Surat 

Perintah Melaksanakan Tugas Legalisir 2 rangkap - Pas Foto Ukuran 3x4 = 3 Lembar hitam putih - FC. 

SK Konversi NIP (Untuk PNS lama) - Surat Keterangan Kehilangan dari kepolisian (untuk Karpeg yang 

hilang)

2. Kartu Suami dan Kartu Isteri - Surat Pengantar dari SKPD/Unit Kerja - SK CPNS dan PNS Legalisir 2 

rangkap - Laporan Perkawinan Pertama 2 rangkap - Pas Foto Suami (untuk kartu Suami)/ Isteri (untuk 

kartu Isteri) Ukuran 3x4 = 3 Lembar hitam putih - FC. SK Konversi NIP (Untuk PNS lama) - FC. Kartu 

Keluarga Legalisir 2 rangkap - FC. Akta Nikah Legalisir KUA setempat 2 rangkap - Surat Keterangan 

Kehilangan dari kepolisian (untuk Karpeg yang hilang)

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan
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Pemerintah Kab. Barito Kuala / Badan Kepegawaian Pendidikan dan 

Pelatihan
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1. 1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Kasubbag Umpeg/Pengelola Kepegawaian masing-

masing SKPD sesuai persyaratan

2. 2. Pelaksana pada Subbag Umpeg Bapegdiklat menerima berkas dan memberikan tanda terima berkas 

dan langsung menyerahkan kepada Pelaksana pada Subbid Kespeg dengan disertai tanda terima 

berkas

3. 3. Pelaksana subbid Kespeg menerima berkas permohonan Pembuatan Karpeg, Karis dan karsu

4. 4. Pelaksana subbid Kespeg memeriksa kelengkapan berkas permohonan Pembuatan Karpeg, Karis 

dan karsu

5. 5. Jika berkas lengkap pelaksana Subbid KHP memasukkan dalam agenda dan membuat Surat 

Pengantar ke BKN Reg VIII Banjarmasin

6. 6. Jika berkas tidak lengkap dikembalikan ke SKPD Pemohon

7. 7. Kasubbid KHP memaraf Surat Surat Pengantar ke BKN Reg VIII Banjarmasin

8. 8. Kabid Kesejahteraan menandatangani Surat Pengantar ke BKN Reg VIII Banjarmasin

9. 9. Pelaksana Subbid KHP mengantar berkas usulan Karpeg, Karis dan Karsu ke BKN Reg VIII 

Banjarmasin di Banjarbaru

10. 10. BKN Reg VIII memproses Karpeg, Karis dan Karsu

11. 11. Jika sudah selesai Pelaksana subbid KHP mengambil Karpeg, Karis dan Karsu Ke BKN Reg VIII dan 

kemudian menyerahkan Karpeg, Karis dan karsu kepada PNS yang bersangkutan melalui Kasubbag 

Umpeg dan Pengelola Kepegawaian masing-masing SKPD

Waktu Penyelesaian

1 Bulan

Jangka waktu 1 bulan untuk Pelayanan di Subbid Kespeg Bapegdiklat, sedangkan untuk penyelesaian Kartu 

Pegawai, Kartu Suami dan Kartu Isteri adalah menyesuaikan dengan jadwal dari Kantor BKN Regional VIII 

Banjarmasin di Banjarbaru

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Kartu Pegawai, Kartu Suami/Kartu Isteri
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Pengaduan Layanan
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