
SAYA ASNSAYA ASN

Jl. K.H. Abdul Halim No. 107 Majalengka
Kode Pos 45418
Telp. (0233) 281366/ WA 085349999366
bkpsdm@majalengka.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN KEPEGAWAIAN

PEMBUATAN KARPEG,
KARIS DAN KARSU
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URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART 
PEMBUATAN KARTU PEGAWAI, KARTU SUAMI/ISTRI ASN 

No. Uraian Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Pengelola Ketua Tim Kepala 
Bidang 

Sekretaris 
BKPSDM 

Kepala 
BKPSDM BKN ASN Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1. Pegawai ASN mengajukan 
usulan permohonan 
pembuatan Kartu Pegawai 
Suami/Istri dari ASN 
 

       1) Data Pernikahan Pegawai 
ASN 

2) Dokumen Akta Pernikahan 
3) Dokumen Laporan 

Perkawinan 
4) Dokumen Daftar Keluarga 
5) Bukti Foto Berwarna 

Pasangan 

5 Menit Terpenuhinya Persyaratan 
Kartu Pegawai Suami/Istri 
dari ASN 

2. Verifikasi dan Validasi 
Dokumen dengan Sistem 
dan/atau manual oleh 
BKPSDM 

        TMS = Tidak Memenuhi Syarat 
(disebabkan oleh Dokumen yang 
tidak lengkap, tidak terbaca, 
tidak sesuai ketentuan) 

10 Menit Status Verifikasi dan 
Validasi di Dashboard ASN 

3. Cetak Nominatif usulan 
Kartu Pegawai Suami/Istri 
 

       Draf Nominatif Usulan 5 Menit Draf Nominatif Usulan 

4. Proses persetujuan usulan 
permohonan pembuatan 
Kartu Pegawai Suami/Istri 

 
 

      Draf Nominatif Usulan 10 Menit Diterima atau Ditolaknya 
Usulan 

5. Nominatif Usulan diajukan 
ke aplikasi BKN 

 
 

      Proses BKN 
 

176 Jam Proses Kartu Pegawai 
Suami/Istri oleh BKN 
 

6. Pengelola menyerahkan 
Kartu Pegawai Suami/Istri 

       Kartu Pegawai Suami/Istri 
 

10 Menit Kartu Pegawai Suami/Istri 
 

7. Kartu Pegawai Suami/Istri 
diterima oleh pemohon 

       Kartu Pegawai Suami/Istri 
 

5 Menit Setiap Pegawai ASN 
mendapatkan Kartu 
Pegawai Suami/Istri 

TMS 

MS 
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