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Nomor SOP

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

1

2

3

1

2

3

Pegaawai yang 

bersangkutan

Persyaratan/ 

Perlengkapan
Waktu Output

1 Aplikasi ASN 

Digital

5 Menit Berhasil login 

pada Aplikasi 

ASN Digital

2 Aplikasi ASN 

Digital

5 Menit Tampilan 

MyASN

3 Data ASN 

atau Data 

Pasangan

5 menit Data ASN atau 

Data Pasangan 

yang akan 

diubah

4 Data ASN 

atau Data 

Pasangan 

yang akan 

15 

menit

Data ASN atau 

Data Pasangan 

telah diubah

5 Aplikasi ASN 

Digital

5 Menit Tampilan 

Layanan ASN

6 Aplikasi ASN 

Digital

10 

Menit

Kartu ASN 

Virtual atau 

Karis/ Karsu 

Virtual yang 

berhasil 

diunduh
7 Aplikasi 

SIKEP

10 

Menit

Kartu ASN 

Virtual atau 

Karis/ Karsu 

Virtual telah 

diunggah pada 

SIKEP

8 Aplikasi 

SIKEP

10 

Menit

Hasil Validasi

Mengunggah Kartu ASN Virtual atau Karis/ 

Karsu Virtual pada SIKEP

Memvalidasi Kartu ASN Virtual atau Karis/ 

Karsu Virtual pada SIKEP

Mengunggah Pas Foto untuk membuat Kartu 

ASN Virtual atau Foto Pasangan jika Karis/ 

Karsu Virtual, Lalu mengunduh Kartu ASN 

Virtual atau Karis/ Karsu Virtual 

SOP Monitoring Aplikasi Kepegawaian
Komputer/Laptop, Printer, Peraturan-peraturan terkait

SOP Pengelolaan Aplikasi SIASN

SOP Pengelolaan Aplikasi SIKEP MARI

Kasubbag 

Kepegawaian 

& TI

Melakukan Update data ASN atau Pasangan 

ASN

Pilih Layanan ASN, lalu Pilih menu Kartu ASN 

Virtual, Karis/ Karsu Virtual

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembuatan KARPEG dan KARIS/KARSU 

Aparatur Sipil Negara di wilayah PTA Bandar Lampung tidak dapat terealisasi
Aplikasi ASN Digital dan SIKEP

Mutu Baku

Mengakses Aplikasi/ Website 

https://asndigital.bkn.go.id/

lalu melakukan login pada Website tersebut.

No Aktifitas

Pelaksana

Pilih Layanan Individu ASN lalu pilih MyASN

Jika data ASN atau data Pasangan belum 

ada/belum update, menginformasikan ke 

Kasubag Kepegawaian dan TI untuk 

melakukan Update

Pelaksana Sub 

Bag 

Kepegawaian 

& TI

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

Peringatan: Pencatatan dan pendataan:

SOP/AS/3

SE Kepala BKN Nomor 13 Tahun 2024 Tentang Kartu Istri/ Kartu Suami 

Aparatur Sipil Negara Virtual

PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 

2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

UU Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

PENGADILAN TINGGI AGAMA 

BANDAR LAMPUNG
Jl. Basuki Rahmat No. 24, Teluk Betung,

Kota Bandar Lampung

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2016

4 November 2025

17 November 2025

Ketua PTA Bandar Lampung

SOP PEMBUATAN KARPEG, KARIS/KARSU

Kualifikasi Pelaksana:Dasar Hukum:

1. S.1      

2. D/III     

3. SMA

ya

tidak


