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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

2.PP No 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil, diubah
dengan PP No 63 Tahun 2009

3. PeraturanMenteriPendidikandanKebudayaanNomor 30 Tahun
2012 tentangOrganisasidan Tata KerjaUniversitasNegeri Malang
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 493);

4. PeraturanMenteriPendidikandanKebudayaanRepublik Indonesia
Nomor 71 Tahun 2012 tentangStatutaUniversitasNegeri Malang
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 1136);

5.Keputusan Kepala Badan Akreditasi Kepegawaian Negara
Republik Indonesia Nomor 01/KEP/1994 Tentang Penetapan
Kartu PNS

1. Memahami proses Pengusulan Kartu Pegawai

2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Tenaga
Administrasi

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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Mutu Baku

No Uraian Prosedur Karo UK KepE:::Igaian Kas-)ru;-\bl;)ag Pelaksana | Unit Kerja Normal Ket
Kelengkapan Output
Waktu
1 Mengidentifikasi Rekap Kartu 60 menit |Daftar Pegawai
pegawai yang Pegawai yang belum
belum mempunyai memiliki
Kartu Pegawai Karpeg
2 | Membuat surat Daftar 60 menit | Draft Surat
pemberitahuan ke v Pegawai yang pemberitahuan
Unit Kerja tentang belum
PNS yang belum memiliki
memiliki Kartu Karpeg
Pegawai
3 | Koreksi surat Draft Surat 60 menit | Draft Surat
pemberitahuan ke pemberitahu pemberitahuan
Unit Kerja tentang an
PNS yang belum
memiliki Kartu 6_ E
Pegawai
4 | Memeriksa dan Draft Surat 30 menit |Surat
memberikan tanda pemberitahu- pemberitahuan
tangan surat an
pemberitahuan ke EE
Unit Kerja tentang
PNS yang belum
memiliki Kartu
Pegawai
5 | Mengirim data dan SK CPNS, SK 1 hari Berkas
kelengkapan usul PNS, pas foto kelengkapan
penerbitan Kartu usul
Pegawai ; penerbitan
Karpeg
6 | Verifikasi berkas Berkas 1 hari Berkas
kelengkapan <>< kelengkapan kelengkapan
usul usul
penerbitan penerbitan
Karpeg Karpeg
7 | Membuat konsep ya Berkas 30 menit | Draft surat usul
surat usul kelengkapan penerbitan
penerbitan Kartu _> usul Kartu Pegawai
Pegawai ditujukan penerbitan
ke Kepala BKN Karpeg
Regional Il Surabaya
8 | Koreksi surat usul Draft surat 60 menit | Draft surat usul
penerbitan Kartu L usul penerbitan
Pegawai 6 f penerbitan Kartu Pegawai
Kartu Pegawai
9 |Memeriksa dan Draft surat 30 menit |Surat usul
memberikan tanda @ usul penerbitan
tangan surat usul penerbitan Kartu Pegawai
penerbitan Kartu Kartu Pegawai
Pegawai
10 |Mengirim surat usul > Surat usul 1 hari Tanda Terima
penerbitan Kartu penerbitan
Pegawai ke Kepala W Kartu Pegawai
BKN Regional Il

Akumulasi Waktu

3 hari 330 menit




