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Disahkan oleh

PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN UTARA
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BAGIAN BANTUAN HUKUM Nama SOP USULAN PEMBUATAN KARIS/KARSU

DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2012 tentang Pembentukan Provinsi Kalimantan Utara; 1 Memahami Sitem Kepegawaian;

2 Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 2 Mengetahui mekanisme pembuatan laporan.

3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Surat Masuk 1 Alat Tulis Kantor (ATK)

2 Peraturan Perundang-undangan

2 SOP Surat Keluar

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN
1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




URAIAN PROSEDUR USULAN PEMBUATAN KARIS/KARSU

Mutu Baku
No Aktivitas . _ Kepala Sub Keterangan
Kepala Biro | Kepala Bagian Bagian TU Biro Staf Pelaksana |Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output
) 2 4 5 6 7 8 9 10 11
. ; : 2o Usulan Pembuatan

1 Kapfala Bligan msitierio) Dupot Kepada SuB Mulsl Karis/Karsu dan Dokumen 5 Menit Disposisi

Bagian TU untuk memproses usulan Karis/Karsu
Kelengkapannya

Kepala Sub Bagian TU memverifikasi dan Validasi h 4

2 |Usulan Karis/Karsu untuk dibuatkan usulan dan 2 Disposisi 15 Menit Disposisi
Surat Pengantar ke BKD 4
Staf Pelaksana membuat us_ulan Kans{Karsu dan ‘ N _ Draft Surat Pengantar

3 |dan surat pengantar kemudian mengajukannya 3 Disposisi 30 Menit

i Pembuatan Karis/Karsu

kepada Kepala Sub Bagian TU

4 Kepala Sub Bagian TU memeriksan kembali Usulan Draft Surat Pengantar 10 Menit Draft Surat Pengantar
pembuatan Karis/Karsu Al 4 Pembuatan Karis/Karsu Pembuatan Karis/Karsu

B Kepala Bagian memeriksa kembali Usulan Draft Surat Pengantar 10 Menit Draft Surat Pengantar
pembuatan Karis/Karsu 5 Pembuatan Karis/Karsu Pembuatan Karis/Karsu

YA TIDAK

6 Kepala Biro memeriksan kembali dan Draft Surat Pengantar 10 Menit Surat Pengantar

menandatangani Usulan pembuatan Karis/Karsu e Pembuatan Karis/Karsu Pembuatan Karis/Karsu
TIDAK

- Kepala Bagian Memerintahkan Kepala Sub Bagian < Surat Pengantar 5 Menit Surat Pengantar

TU memproses Usulan Pembuatan Karis/Karsu » 7 Pembuatan Karis/Karsu Pembuatan Karis/Karsu
YA

Penomeran Surat Usulan Pembuatan Karis/Karsu Surat P t £ SIS,

8 > Selesai e S Menit Pengantar Usulan

dan didistribusikan ke BKD

Pembuatan Karis/Karsu

Pembuatan Karis/Karsu




