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URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SoP Usulan Pembuatan KARPEG, KARIS, KARSU

Da3ar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1

2

3

4

Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomo||92 Tahun 2024 tenlang Kementerian
Pertanian (Bagian Ke Sepuluh, Pasal 32 s d 34 tentang Badan Perakitan dan Modemisasi
Pertanian)

Parsturan Kepala Badan Kepegawaign Negara Nomor 23 Tehun 2015 tenlang Pgrubshan ata6
Poraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Tahun 16 Tahun 2013 tenlang Pemb6rian Seri, Kod€,
d8n Nomor KErtu Pegawai Negori Slpil, Kartu lgtri Pogawainegeri Sipil, dan Kartu Susmi Pggawai
Nogeri Sipil

Peraturan Mentori Pertanian Nomor 10 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Keda Unit
Palaksana T€knis Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian, Bagian Kesembilan
B6las pasal 106 s.d 11'1, Balai Parakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk

Surat Perintah Kepala Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian Nomor B-

308lKP.23OlNOS|2025 tanggal 15 Mei2025 tentiang Pemberhentian, Pemindahan dan
Pengangkatan Pejabat Administrator dan Pengawas Lingkup Badan Perakitan dan

Modernisasi Pertanian

Minimal SMU

Xeterkaitan Peralatan/Perlenqkapan
1 SOP Pengelolaan Arsip Kepegawaian Foto copy l(TP yang masih berlaku: Foto copy SK CPNS, SK PNS, Untuk

KARIS/ KARSU ditambah Laporan Perkawinan, 2 x 3 2 lembar Foto Suami / lstri

Peringatan Pencatatan dan Pendatean
1 Apabila Kartu PegawaiKARPEG, KARIS, KARSU hilang, maka pegawaiharus segera

melapor untuk diusulkan pembuatan Karpeg yang baru
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SOP Usulan Pombuatan KARPEG, KARIS, KARSU

No. Uraian Kogiatan

Pelaksana Mulu Baku

Ketorangan
Unit

Kepegawaian
Ka- Subbag

TU
Kolengkapan Waktu Output

I Mengusulkan untuk dibualkan
KARPEG/ KARIS / KARSU

Fotokopi KTP yanE masih berlakui Fotokopi SK
CPNS, SK PNS, Untuk KARIS/ KARSU ditambah
Laporan Perkawinan, 2 x 3 sebanyak 2 lemba. Foto

Suami / lstri

isian Formulir !sulan

2

Mel€ngkapi b€rkas dan Mengusulkan
untuk dibuatkan KARPEG,/ KARI9
KARSU dangan Aplikasi dari 8KN
Kanr€g

-)
Foto copy KTP yang masih bedakut Foto copy SK
CPNS, SK PNS, Untuk KARIS/ KARSU ditambah
Lapo€n Perkawinan.2 x 3 2lembar Foto Suami/

lstri

t hari
Surat Usulan Sesuai

Aplikasi untuk
d itrandatangan i

Berkas Kepegawaian
juga dibuatkan
sofrcopy (pdf)

3

Mgmeriksa berias dan surat usulan
untuk pembualan KARPEG/ KARIS/
KARSU

Formulir,Folo copy KTP yang masih berlaku; Foto
copy SK CPNS, SK PNS, Untuk KARIS/ KARSU
ditambah Laporan Perkawinan 2x3 2lembat

Foto suami / lstri Surat Penqantar

2 hari

Menandatangani
surat usulan untuk

Pembuatan
KARPEG/ KARIS /

4
Menerima Sural usulan yang sudah
ditandatangani dan kelengkapannya.
dan dikirim ke BKN

Menerima Surat usulan yang sudah ditandatangani
dan kelengkapannya, dan dikrrim ke BKN

t hari
Tanda Terima

usulan dari BKN

Pegawai
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