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Nama SOP Pelayanan Kartu Pegawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil;

3. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 16 Tahun 2013 tentang
Pemberian Seri, Kode, dan Nomor Kartu Pegawai Negeri Sipil, Kartu Istri Pegawai
Negeri Sipil, dan Kartu Suami Pegawai Negeri Sipil

- Mengetahui dan memahami peraturan tentang kepegawaian;
- Mengetahui tugas pokok dan fungsi jabatan analis kepegawaian, pengelola
kepegawaian dan pengadministrasi kepegawaian;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

- SOP Surat Masuk dan Surat Keluar

- Alat Perlengkapan Kantor (APK) dan Alat Tulis Kantor (ATK)
- Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika persyaratan administrasi tidak lengkap, maka pegawai tidak akan memiliki Kartu
Pegawai, Kartu Istri dan Kartu Suami

Disimpan sebagai data fisik dan elektronik
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