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K epegawaian
No. SK :

Per syaratan

1. Foto copy SK CPNS/PNS
2. Pas Photo

3. Surat pengantar

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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SOP PEMBUATAN KARPEG
MUTU BAKU
NO| KEGIATAN STAF UMUM
AN ABARATUR SEKRETARIS | KELENGKAPAN | WAKTU ouTPUT KETERANGAN
1 2 6 8 9 10 1
[Menginformasikan kepada Pegawai untuk melengkapi berkas usulan Lot carme
bembuatan Karpeg peg
| Fot SK kas Pembuat:
[Melengkapi Berkas Usulan Pembuatan Karpeg idak oto copy 1Hari | Berkas Pembuatan
CPNS/PNS, Pas Photo| Karpeg
Foto copy SK Berkas Pembuat
[Menerima dan mengecek berkas usulan pembuatan Karpeg CPNS;P:JSC?::s Thoto] 271 er af(;;!g”a an
Tidak
[Mengkoreksi dan Memparaf Surat Pengantar rangkap 3 untuk di va )
N s Suratpengantar | lhari | SuratPengantar
Ya
[Memberi persetujuan dan menanda tangani surat pengantar atas nama .
Ml i st Suratpengantar | lhari | Suratpengantar
Setelah ditandatangani surat pengantar diberi Nomor surat, surat| | Surat pengantar dan Surat pengantar dan
[pengantar dan berkas Karpeg dikirim ke BKPSDM untuk diproses lebih) pene: 1 hari Peng:
oin berkas berkas
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[Surat pengantar dan berkas pembuatan Karpeg disimpan untuk Arsip|
Kepegawaian

surat pengantar dan| . | surat pengantar dan
berkas berkas

3

1. Menginformasikan kepada Pegawai untuk melengkapi berkas usulan pembuatan Karpeg
Melengkapi Berkas Usulan Pembuatan Karpeg

Menerima dan mengecek berkas usulan pembuatan Karpeg

> wWn

Mengkoreksi dan Memparaf Surat Pengantar rangkap 3 untuk di tandantangi Kepala Bagian

5. Memberi persetujuan dan menanda tangani surat pengantar atas nama Kepala Bagian untuk

pembuatan Karpeg

6. Setelah ditandatangani surat pengantar diberi Nomor surat, surat pengantar dan berkas Karpeg
dikirim ke BKPSDM untuk diproses lebih lanjut

7. Surat pengantar dan berkas pembuatan Karpeg disimpan untuk Arsip Kepegawaian

Waktu Penyelesaian

8 Hari kerja

8 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Kartu Pegawai

Pengaduan Layanan

Setdal@pandeglangkab.go.id
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