
17. SOP PELAKSANAAN PEMBUATAN KARTU PEGAWAI, KARTU SUAMI/ISTRI -
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Gaji KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT

1 2 3 4 5 6 8 9 10 11

1 Menyiapkan dan membuat surat usulan serta persyaratan 
kelengkapan untuk memperoleh KARPEG, KARSU, KARIS 
bagi yang belum memiliki

Agenda kerja/ Tupoksi Fotocopy 
SK PNS Tata naskah dinas 
Komputer, ATK

1 jam Konsep surat usulan SOP 
Pembuatan 
surat/ Naskah 

2 Memeriksa surat usulan permintaan kartu KARPEG, 
KARIS, KARSU. Jika sudah benar beserta 
kelengkapannya akan diteruskan kepada Kepala. 
Jika belum akan dikembalikan dan diperbaiki sesuai 
arahan

1. Foto Copy surat nikah 
dilegalisir oleh pejabat yang 
berwenang sebanyak 3 lembar.  
2. Pas Fhoto hitam putih 
suami/isteri 3 x 4 cm sebanyak 3 
lembar.  3. Foto copy SK CPNS 
dilegalisir Kepala Kantor 
sebanyak 3 lembar.  4. Foto 
copy SK PNS dilegalisir Kepala 
Kantor sebanyak 3 lembar.   5. 
Asli surat keterangan kehilangan 
dari POLRI ( bagi yang 
mengajukan kembali karena 
kehilangan).

15 menit Disposisi Paraf 
Surat usulan

3 Memeriksa ulang surat usulan permintaan kartu 
KARPEG, KARIS, KARSU. Jika sudah benar beserta 
kelengkapannya akan diteruskan ke BKD. Jika belum 
akan dikembalikan dan diperbaiki sesuai arahan

Disposisi Paraf Surat 
usulan

10 menit Disposisi Surat usulan 
permintaan kartu di 
tandatangani

4 Menerima surat permintaan kartu KARPEG, KARIS, 
KARSU yang sudah ditandatangani Kepala 
selanjutnya diberi nomor, cap stempel, diagendakan 
sebelum dikirim bersama kelengkapannya ke BKD

Disposisi Surat usulan 
permintaan kartu di 
tandatangani

5 menit Surat usulan 
permintaan 
kartu di 
tandatangani, 
cap stempel, 
nomor

SOP surat 
keluar

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN

Pelaksanaan Pembuatan Kartu Pegawai, Kartu Suami/Istri



5 Menerima satu lembar Surat permintaan kartu 
sebagai arsip internal

Surat usulan 
permintaan kartu di 
tandatangani 3 menit

Surat usulan 
permintaan 
kartu di simpan

6 Mengirimkan surat permintaan kartu ke BKD Surat usulan permintaan 
kartu di amplop

2 jam Tanda terima SOP 
pengiriman 
surat


