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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Kepegawaian Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 
1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian. 

2. Keputusan Kepala BAKN Nomor 066/Kep/1974 Tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil 
3. Keputusan Bersama Menteri Dalam Negeri dan Kepala BAKN Nomor 217 Tahun 1974 Tentang Kartu Pegawai 

Negeri Sipil Bagi PNS Daerah 
 

1. Mampu mengoperasikan Komputer 
2. Memahami Pengolahan Data 
3. Memahami Pengarsipan Dokumen 
 

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan 

1. SOP Penerimaan Surat Masuk Umum                         
2. SOP Penerimaan Surat Masuk Bagian                         
3. SOP Penerbitan Surat  
4. SOP Badan Kepegawaian Daerah Provinsi 
5. SOP Pengarsipan Naskah Dinas 
6. SOP Biro yang Bersangkutan 

 

1. Komputer       5. Klip 
2. Printer 
3. Kertas 
4. Stapler 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
1. Jika terlambat Karpeg PNS yang bersangkutan akan terhambat untuk diproses lebih lanjut 

 
 

 
 
 
 

 

 



 
Uraian Prosedur 

Pelaksana Mutu Baku Ket 

 
BKD 

 
Kasubbag 

 

 
Tim 

/Pelaksana 
 

Pegawai yang 
Bersangkutan 

 
Kelengkapan 

 

 
Waktu 

 
Output 

 

1. Menerima  berkas   
 

 
 

   SK CPNS,SK PNS, Sertifikat 
Prajabatan, Ijazah Terakhir 
(disahkan) foto ukuran 2x3 
warna 3 lembar. 
 

1 Menit 
 
 
 

Berkas 
diproses jika 
lengkap 
 

Berkas 
dibuat 3 
rangkap 
 
 

2. Melakukan verifikasi berkas 
lanjutan  

   
 
 
 

 
 
 
 
 

SK CPNS,SK PNS, Sertifikat 
Prajabatan, Ijazah Terakhir 
(disahkan) foto ukuran 2x3 
warna 3 lembar. 
 

5 Menit Verifikasi 
Lanjutan 

 
 
 
 

3. Membuat surat pengantar     SK CPNS,SK PNS, Sertifikat 
Prajabatan, Ijazah Terakhir 
(disahkan) foto ukuran 2x3 
warna 3 lembar. 

1 Menit Surat  
pengantar  
telah dikirim 

Lihat SOP 

Pembuata
n Surat 

Pengantar 

 

4. Menerima Pengantar Usulan 
Karpeg PNS dan berkas 
 
 
 

  
 
 
 
 

  Pengantar Usulan Karpeg PNS 1 Menit Usulan telah 
diterima 

 
 

5. Menerima tembusan Surat 
Pengantar  
 
 
 

   
 

 Pengantar Usulan Karpeg PNS 
 
 
 
 

1 Menit 
 

Tembusan 
telah diterima 

 

 

 

 

 

 

 

 


