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SOP PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI 
 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 

tentang perubahan atas Undang-undang 

nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok 

Kepegawaian 

1. S-1 

2. Persekma No. 02 Tahun 2012 tentang  

Pedoman penyusunan standar operasional 

prosedur Di lingkungan mahkamah agung 

dan badan peradilan Yang berada di 

bawahnya 

2. SMA 

3. 

 
3.  

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP Penegakan Disiplin 
 

1. Komputer/Laptop 

2. Alat Tulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 

 

2 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak 

pegawai tidak terpenuhi 

Aplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan 

Buku Kendali 
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No  Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket PemrosespembuatanK
aris/Karsu/Karpeg/ 

BPJS 

Kasubbag
Kepegaw

aian 

Sekreta
ris 

Ketua 
KasubU

mum 

Persyaratan 
/Perlengkapan 

Waktu 

Output 
Harike 

1 

MenerimapermohonanusulanKaris/K
arsu, BPJS, taspen, karpeg. 
 

          Permohonan 
15 

Menit 

Kelengka
panberka

s 

 

2 
MenelitikelengkapanusulKaris/kars
u, BPJS, taspen, karpeg. 

          Permohonan 
30 

Menit 

Kelengka
panberka

s 

 

3 
Melengkapiberkaspersyaratanusul
Karis/karsu, BPJS, taspen, karpeg. 

          Berkasusul 

1 Jam 

SuratPen
gantarus

ul 

 

4 Membuatsuratusulkeinstansiterkait 

          Berkasusul 

30 
Menit 

Karis/kar
su, 

BPJS, 
karpeg, 
taspen 

 

5 
Mengoreksisuratusuldanmemberik
anparaf. 

          Berkasusul 

30 
Menit 

Karis/kar
su, 

BPJS, 
karpeg, 
taspen 

 

6 
Mengoreksisuratpengusulandanm
enandatanganinya 

          Berkasusul 

30 
Menit 

Karis/kar
su, 

BPJS, 
karpeg, 
taspen 

 

7 Mencatatkedalambukukendali 

          Berkasusul 15 
Menit 

BukuKen
dali 

 



  

         

  

         

8 
Mengirimkanusulankeinstansiterka
it 

 

   
 

berkasusul 30 
Menit 

Terkirimn
yausulan 

 

9 
MengarsipkanSuratusulyang 
telahdikirim 

          Karis/karsu, 
BPJS, karpeg, 

taspen 

15 
Menit 

Folder 
arsip 

 

 
Waktu yang diperlukan :4 jam 15 Menit 

 

 


