Nomor SOP 8007 YDKPS.PS/2018

Kasubagl Umum dan Kegegawaiah

PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN Tanggal Pembuatan 17 Januari 2018
Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif 31 Januari 2018
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan oleh
KABUPATEN PESISIR SELATAN Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten pesisir Selatan ~ 1
Sekretariat Nama SOP

Basar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No. 8 Tahun 1974 dan Undang-Undang No. 43 Tahun 1899
Tentang Pokok-pokok Kepegawaian
2. Keputusan BAKN No.01/1994 tentang Penetapan Kartu Pegawai Negeri Sipil

1. Minima! SLTA atau sederajat
2. Memahami Undang-undang dan Peraturan Kepegawaian

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis
E’eriggalan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengurusan Karpeg akan terkendala




Prosedur Pengurusan Kartu Pegawai

No. Pelaksana Mutu Baku
7 9 Staf Kasubbag TU Kelengkapan Waktu Qutput Keterangan
Berkas usulan Berkag usulan
1 |Menyiapkan berkas usulan Katpeg ke BKD pembuatan 2-3 jam pembuatan
Karpeg Karpeg
‘Meneﬁtr kelengkapan berkas dan selanjutnya membuat Berkas usulan . Berkas usuien
2 surat penganiar pernbuatan 2 jam pembuatan
Karpeg Karpeg
: Berkas usulan
3 Menelifi dan memaraf sural usuian ke BKD beserta Disposisi kabag ke 15 menit " i
lampiran pembuatan Karpeg Kasubag Kameg
Surat pengantar
4 Menandatangani surst usulan ke BKD dan menyampaikan 5;2? 20 menit usulan
ke kantor untuk diproses ¢ pembuatan
Karpeg
2
Surat pengantar Surat pec?}mur
§ [Mendisposisikan ke Kasubbag TU urituk diproses usulan pembuatan 20 menit “‘:man
Karpeg hest
: ‘ Karpeg
—
Surat pengantar
6 Menugaskan Staf untuk menyampaikan surat usulan ke Sura: penganle;rn 15 ) usulan
BKD untuk diproses ) K‘ : pembuatan
y Karpeg
Surat pengantar Surat Pengantar
7 |Menyampaikan berkas usulan Karpeg ke BKD usidan pembuatan 45 menit dan berkas
Karpeg usulan Karpeg




