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SOP PENYUSUNAN ARSIP KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil SLT.
N LTA
egara
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 94 Tahun 2021
Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.
3. Peraturan BKN Nomor 6 Tahun 2022 tentang Peraturan
Pelaksanaan Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai
Negeri.
4. Peraturan BKN Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025
tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian Negara.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Pengusulan Kartu Pegawai, Kartu Istri’Suami, Taspen dan Peralatan komputer dan buku-buku pedoman
BPJS
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan mengganggu File pegawai
usulan mutasi pegawai
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Petugas Kasubbag Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
1| Melengkapi file-file awai Data SK, Kartu 20 menit Lengkapnya
s reo ( ) Pegawai dil data-data dan file
pegawai
[
2 Menginventarisir dar_: mengum pulkan Data SK, Kartu 30 menit Lengkapnya
data-data kepegawaian [ '——PI I Pegawai dii data-data dan
file pegawai
3 Memasukkan data-data terse- but ke Data SK, Kartu 10 menit Lengkapnya
dalam file-file pegawai E—I P Pegawai dil data-data dan
OO ) file pegawai
4 Menyusun file-file pegawai ke dalam v Lemari, ﬁie 5 menit Lengkapnya
lemari yang tersedia | | pegawai data-data dan file
pegawai
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