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PENGELOLAAN KARTU
PEGAWAI, PENSIUN,

Nama SOP BPJS DAN
KARIS/KARSU
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang No. 20 tahun 2023 Aparatur Sipil{1. S1
Negara ; 2. SLTA sederajat

2. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah No. 11
tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil ;

Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan:

SOP Pengelolaan Data Pegawai 1. Buku Kendali

2. Data Statistik Pegawai

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai|Aplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan
tidak terpenuhi Buku Kendali




Pelaksana Mutu Baku
. Pemroses Kasubba Persyarat
No Aktivitas pembuatan Kasub 9 | sekreta Ketua an Ket
Karis/Karsu/K | Umum Kegi(;gr]]aw ris /Perlengk Waktu | Output
arpeg/askes apan
Menerima Permohon Kelengk
permohonan  usulan an 15 apan
1 Karis/Karsu, askes, Menit berkas
taspen, karpeg.
Permohon Kelengk
Meneliti  kelengkapan an 30 apan
2 usul Karis/karsu, Meni berkas
enit
askes, taspen, karpeg.
. Berka Surat
Me'arlsenef’rl;?;r: beLk:usI susul Pengant
3 persy 1 Jam ar usul
Karis/karsu, askes,
taspen, karpeg.
v Berkas Karis/kar
4 Membuat surat usul ke —— usul 30 asskués
instansi terkait Menit karpeg,
—_— taspen
Berkas Karis/kar
Mengoreksi surat usul Yu usul 10 su,
5 dan memberikan > Meni askes,
enit
paraf. karpeg,
TiCak taspen
Berkas Karis/kar
Mengoreksi surat a usul 30 su,
6 pengusulan dan Menit askes,
menandatanganinya karpeg,
taspen
Berkas 15 Buku
. Mencatat ke dalam v usul Menit Kendali
buku kendali <
Berkas 30 Terkirim
Mengirimkan  usulan usul Menit nya
8 . . . usulan
ke instansi terkait ‘
Karis/kars 15 Folder
M ink Surat u, askes, Menit arsip
9 er|1gar3|pt elmh d_k_u'ra karpeg,
usul yang telah dikirim taspen

Waktu yang diperlukan : 3 jam 55 menit




