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Pembuatan Surat Keterangan KARPEG

Dasar mm—.r.m..z

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. Pendidikan minimal SMA/SMK
2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang TataNaskah Dinas Di Lingkungan 2. Dapat Mengoperasikan Komputer
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar. 3. Mengerti tentang Kepegawaian
. 4, Memahami struktur organisasi Pemda Kab.
Kepulauan Selayar
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pengangkatan CPNS menjadi PNS 2. Internet
3. Hardisk external/flashdisk
4. Ballpoint, pensil, kertas
5. Nota dinas dan Lembar Disposisi

Peringatan S

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Proses Pembuatan Keterangan Karpeg akan terhambat

1. Menghimpun Data PNS
2. Verifikasi Data
3. Validasi Data




PELAKSANA MUTU BAKU
ool s ssionssmes | KepalaBadan | .., Kasubid. PengelolaData | pamohon | Kelengkapan | waktu | Output
1. Menyerahkan berkas usulan B Surat Surat
dan permohonan Surat pengantar; pengantar;
keterangan KARPEG yang Berkas
ditujukan kepada Kepala
Badan
2, Mengagenda surat dan Surat 5 menit | Agenda
berkas masuk permohonan pengantar; surat masuk
Surat Keterangan Karpeg Berkas;
dalam agenda
3. Menelaah, memeriksa surat Surat 5 menit |Surat
dan berkas permohonan - pengantar; mwwmwmsﬂ“
surat keterangan Karpeg Berkas; Lembar
disposisi
4. Memeriksa perihal surat Surat 5 menit | Disposisi
dan mendisposisikan Y pengantar; Kepala
kepada Kabid. Perencanaan _HH_ Berkas; Badan
Kepegawaian Lembar:
disposisi
B Menyampaikan dan Surat 5 menit |Surat
menindaklanjuti disposisi : pengantar; o
i i Berkas: Berkas;
kepada Kasubid formasi dan Dispo mmmm Disposisi
Pangadann Kepala Badan Kabid
6. Menyampaikan dan Surat 10 menit | Surat
menindaklanjuti disposisi v pengantar dari pengantar
kepada Pengelola Data SKPD; dari SKPD;
untuk memproses Berkas; Berkas;
Pembuatan Surat Disposisi Disposisi
Keterangan Karpeg G Kabid Kasubid
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7. | Melakukan CheKlist Surat 2jam | Draft Surat
kelengkapan dan verifikasi pengantar dari Pengantar
berkas usulan pembuatan SKPD; Berkas ; Kepala
Surat Keterangan Karpeg; Disposisi BKPPD;
entry data kelengkapan dan Kasubid Checklist
membuat draft Surat A berkas
Keterangan Karpeg dan usulan
menyampaikan ke Kasubid.

8. Melakukan Verifikasi ulang Y Draft Surat 15 menit | Draft Surat
Cheklist berkas usulan dan Keterangan Keterangan
draft Surat Keterangan idak Karpeg; Karpeg;
Karpeg. Jika setuju e Checklist Checklist
memberikan paraf dan L berkas usulan berkas
menyampaikan kepada Kabid. usulan
Jika belum setuju dikembalikan
untuk diperbaiki.

9. Melakukan Verifikasi ulang tidak Draft Surat 10 menit | Draft Surat
Cheklist berkas usulan dan Keterangan Keterangan
draft Surat Keterangan y Karpeg; Karpeg;
Karpeg. Jika setuju _bll_ Checklist Checklist
memberikan paraf dan FL berkas usulan berkas
menyampaikan kepada Ka. f usulan
BKPSDM. Jika belum setuju
dikembalikan untuk diperbaiki. :

10. | Memeriksa berkas dan draf yia Tidak Draft Surat 5 menit | Surat
surat yang sudah diparaf Keterangan Keterangan
Kabid. Jika setuju Surat Karpeg; Karpeg
Keterangan Karpeg A// Checklist ditanda
ditandatangani dan -~ berkas usulan tangani
disampaikan kepada Kabid. Kepala
Jika belum setuju dikembalikan Badan

untuk diperbaiki.




PELAKSANA MUTU BAKU
Mol yRaIAN PROSEDUR __M.Mww_w Kabid. Kasubid. Pengelolah Data | pe 1 ohon Kelengkapan | waktu Output R
11. | Menyampaikan berkas dan Surat - Smenit | Surat
Surat Keterangan Karpeg Keterangan _ Keterangan
yang sudah ditandatangani Karpeg Karpeg
Kepala BKPSDM kepada ditanda ditanda
Kasubid. tangani tangani
Kepala Kepala
Badan Badan
12. | Menyampaikan berkas dan Surat 5 menit | Surat
Surat Keterangan Karpeg Keterangan Keterangan
yang sudah ditandatangani Karpeg Karpeg
Kepala BKPSDM kepada ¥ ditanda ditanda
Pengolah Data HH_ tangani tangani
Kepala Kepala
Badan Badan
13. | Menerima Surat Keterangan Surat 5 menit | Arsip;
Karpeg Menggandakan, Keterangan Tanda
mengarsipkan dan Karpeg Terima
menyerahkan Surat ditanda
Keterangan PNS Kepada tangani
Ybs. Kepala
Badan




