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*ASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA
Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman 1. 81
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 2. SMA
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilanyang | 3.  Memahami tentang Pengelolaan Kartu Pegawai Pensiun dan
Berada di Bawahnya. BPJS
2 PP No. 25 Tahun 1981 tentang Asuransi Sosial Pegawai | 4 Memilii kemampuan dalam Pengelolaan Kartu Pegawai, Pensiun
; Negeri Sipil dan BPJS

3 PP No. 20 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas
i Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1981 tentang
Asuransi Sosial Pegawai Negeri Sipil

5. Mampu Berkoordinai dengan semua pihak terkait.

4 Keputusan Kepala BAKN No. 0666/KEP/1974 tentang
i Kartu Pegawai Negeri

4 Perka BKN No. 7 Tahun 2008 tentang Kartu Pegawai
j Negeri Sipil Elektronik

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP Penegakan Disiplin




5 1. Komputer/ Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Buku
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
:;':;ef&f idak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak | »\ i ai SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan Buku Kendali




PROSEDUR PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI, PENSIUN DAN BPJS

Pelaksana Mutu Baku
Kasub Waktu
No Aktivitas Pen_g_elola i bag | Sekreta e Persyaratan Ket
Administrasi Kepeg He Ketua ag IPerlengkapan Output
Kepegawaian swelan Umum Hari ke
Merima permohonan usulan Kartu Permohonan Kelengkapan
1 Pegawai, Pensiun dan BPJS 15 Menit berkas
b Permohonan Kelengkapan
9 Meneliti kelengkapan usul Kartu 30 Menit berkas
Pegawai, Pensiun dan BPJS
Berkas usul Surat
3 Melengkapi berkas persyaratan usul 1 Jam Pengantar
Kartu Pegawai, Pensiun dan BPJS usul
v Berkas usul Karis/ karsu,
4 Membuat surat usul keinstansi terkait ‘ < 30 Menit asketa:;kanrpeg,
[ ridek | [|ridak i
Mengoreksi surat usul dan memberikan : . S sl drbgheasies
5 > 30 Menit | askes, karpeg,
paraf. e / N\ / Va taspen
i v Berkas usul Karis/ karsu,
Mengoreksi surat pengusulan dan «+ | askes, karpeg
6 . 30 Menit ’ '
menandatanganinya
P \ / YaTida P
Berkas usul 15 Menit | Buku Kendali
7 Mencatat kedalam buku kendali \'/lt




berkasusul 30 Menit | Terkirimnya
Mengirimkan usulan keinstansi terkait usulan

Karis/ karsu, 15 Menit | Polder arsip
MengarsipkanSuratusul yang telahdikirim -F ask?as;::rr]peg,

Waktu yang diperlukan :4 jam 15 Menit




