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SOP USUL KARPEG, KARIS/KARSU DAN TASPEN 

 
Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang Undang Nomor 43 Tahun 1999 

2. Undang-undang No. 8 tahun 1974 jo Undang-undang No. 43 tahun 1999 

tentang pokok-pokok kepegawain 

3. Surat keputusan Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 

066/KEP 1974 tentang kartu pegawai negeri sipil 

4. Keputusan bersama Menteri Dalam Negeri dan Kepala Badan 

Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 217 tahun 1974 tentang kartu 

pegawai negeri sipil 

5. Surat edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 

01/SE/1975 tanggal 09 Januari 1975 tentang petunjuk penetapan, 

penggunaan nomor induk dan kartu pegawai 

6. Peraturan pemerintah No. 45 tahun 1990 tentang perubahan atas peraturan 

pemerintah No. 10 tahun 1983 tentang izin perkawinan dan perceraian 

pegawai negeri sipil 

7. Surat edaran Kepala Badan Administrasi Negara Nomor 08/SE/1983 

tanggal 26 Maret 1983 tentang petunjuk permintaan, penetapan, 

penggunaan kartu isteri/kartu suami pegawai negeri sipil 

8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 125 / KMA / SK / IX / 

2009 

 1. S1 

2. D3 

3. SMA 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Surat Masuk Kepegawaian 

2. SOP Surat Keluar Sub Bag Umum 

 

 

 

 Komputer, 

Jaringan Internet 

Printer 

ATK 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Karpeg, Karis/Karsu dan Taspen tidak 

akan diusulkan 

2. Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka data kepegawaian kurang 

akurat 

 

 

 Arsip Surat Keluar Kepegawaian 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
Kasubbag 

Kepegawaian 

Wakil 

Sekretaris 

Panitera / 

Sekretaris 
Ketua  

Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1. 

Mendata pegawai yang 

belum memiliki 

KARPEG/KARSU/ 

KARIS dan membuat 

konsep usulan 

   

 

 

 Surat pengantar, SK 

cpns, SK pns,buku 

nikah, pas foto 2x3 

warna latar 

merah/biru 2 lembar 

1 hari Konsep berkas 

usulan 

2. 

Penyampaian berkas 

usulan ke kasubbag 

untuk diverifikasi 

disertai dengan paraf 

     

Konsep berkas usulan 30 

menit 

Berkas usulan yang 

sudah diparaf 

kasubbag 

3. 

Penyampaian usulan ke 

wakil sekretaris untuk 

diparaf      

Berkas usulan yang 

sudah diparaf 

kasubbag 

30 

menit 

Berkas usulan yang 

sudah diparaf 

wakil sekretaris 

4. 

Penyampaian usulan ke 

panitera/sekretaris 

untuk ditandatangani      

Berkas usulan yang 

sudah diparaf wakil 

sekretaris 

30 

menit 

Berkas usulan yang 

sudah ditanda- 

tangani panitera/ 

sekretaris 

5. 

Mengirim berkas usulan 

ke MS Aceh      

Berkas usulan yang 

sudah  itandatangani 

panitera/sekretaris 

 

1 hari 

 

Arsip dokumen 

6. 

Menerima KARPEG 

/KARSU/ KARIS PNS/ 

ASN dari MS Aceh 
     

 

Dokumen 

 

1 hari 

 

Dokumen 

7. 

Penyampaian KARPEG 

/ KARSU / KARIS 

kepada PNS / ASN      

 

Dokumen  

 

30 

menit 

 

Tanda terima 

8. 

Mengupdate dan meng 

upload data KARPEG/ 

KARSU/ KARIS dalam 

aplikasi SIMPEG 

     

 

Dokumen  

 

30 

menit 

 

Dokumen 

9. 

 

Mengarsipkan 

 

 

     

 

Dokumen  

 

10 

menit 

 

File 

    

 

 

 

ya 

tidak 



 

 

 

 

 

 


