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SOP PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI, PENSIUN DANBPJS .7

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksani- ==

Tahun 1981 Tentang Asuransi Soslal Pegawal Negeri Sipil

Berada Di Bawahnya

Elektronik
5  Keputusan Kepala Badan Kepegawalan Negara No. 0666/KEP/1974

1 Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 1981 tentang Ansuransi Pefabat Pegawal Negeri Sipil
2 Peraturan Pemerintah No. 20 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 25

3 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang

4 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara No. 7 Tahun 2008 tentang Kartu Pe,

1, 51 Sederajat;
2, SMA Sederajad;

Keterkaitan

Peralatan/perlengkap

1. S0P Tata Laksana Kepegawaian
2. S0P Organisasi

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku pedoman dan
peraturan

Peringatan Pencatatan dan pend.
lika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir FM/AS/05/01
Kasubag Mutu Baku
No. Aktivitas Kepegawaian, Ketua / Sekretaris
Ortala/ Staf Kelengkapan | Waktu Output

A _|Pengelolaan Kartu Pegawai

1 |Menginventarisir pegawai yang belum memiliki kartu
pegawai (Karpeg)

2 |Melengh kelengkapan berkas lan kartu

pegawal dan me natanya sesuai urutan

Terinventarisirny
a data pegawai
yang belum
memiliki Karpeg

Data Pegawal 15 menit

Terinventarisirny

adata pegawal Berkas lengkap

15 menit permohonan

yang belum
memiliki Karpeg karpeg
"3 |Membuat konsep usulan permohonan  penerbitan
karpeg, bila berkas lengkap, Berkas lengkap
permohonan 10 Menit | Konsep usulan
T karpeg
4 [Menyerahkan usulan tersebut ke Sekretaris untuk [ ﬁm;] S -
diteliti Em T Konsep usulan
Konsep Usulan 10 Menit dikoreksi
sekretaris
5 ﬁé}lyer:lhkan _usulan permohonan penérbitan I-clrp‘gg _____ ) - o = T N -___Ll-_l-__”
ke ketua Pengadilan Agama untuk, disetujui dan Kansep usulan . s";"
ditandatangan| dikoreksi 15 menit peimonanan
3 penerbitan
sekretaris
karpeg
6 [Mengirim usulan permohonan karpeg kepada PTA| | N N
Kalimantan Selatan sebelum diserahkan di BKN t }: Usulan Surat Pengantar
‘—:]h permohonan 10 Menit dan Karpeg
penerbitan karpeg

1 |Menerima dan mempelajari Berkas pensiun Q

Berkas pensiun
30 Menit dari pegawai
selesai dipelajari

Bekas Pensiun
dari pegawal

2 |Melengkapi Berkas pensiun  yang kurang  dan

menatanya kembali sesuai urutan

Berkas pensiun

Serkaz persiun 30 Menit dinyatakan

dari pegawal lengkap

3 |Membuat Nota Usul Permohonan Pensiun bila berkas, L’ Tidak J Berkas pensiun Nota usul
lengkap - — dinyatakan 15 menit permohonan

lengkap pensiun

4 |Memeriksa dan meneliti usul permohonan pensiun Nota usul Nota usul
beserta kelengkapan berkasnya paehiohanan 15 menit permohonan

pensitin pensiun selesai
diteliti




5 |[Mengajukan Nota wsul Usul Permohonan Pensiun ke I Nota usul Nota usul
Sekretaris dan KPA untuk diketahul, di setujui dan permahonan . permohonan
ditandatangan| pensiun selesyy | 15 menit pensiun

diteliti ditandatangan|

6 |Menggabungkan Nota Usul Permaohonan Pensiun yang
telah slap dengan berkas usulan dan dikemas serta ( Y& Numhustll _—

ngirim kepada PTA Kalimantan Selata vi permahonan sreinmnya
mengirim kepada mantan Selatan pensiun 1am berkas penslun
ditandatangani

C_|BP|s

1 |Menginventarisir data-data para pegawai yang Terinventarisir
belum memiliki Kartu BPJS nya data

Data Pegawai ZJam | pegawal yang
belum
mempuyai BPJS

2 |Mempersiapkan berkas pengusulan serta meme- ) ) o i
riksa kelengkapan ber kas, menggandakan dan Tt‘l‘;ﬂ\"l‘ntaf '5'1‘:‘ Kelengkapan /
menatanya sesual urutan yadatapegawal | Jam | Syarat-syarat

yang belum BPJS
mempuyal BP|S

3 |Membuat permohonan / pengusulan ke instansj | Kelengkay
terkalt Bila berkas lengkap, > Syarat-syarat | 30 Menit | Usulan BPjS

BPJS
4 |Memeriksa dan menelit berkas usulan BP)S
Usulan BPJS 15menit | Usulan BPJS
]
"5 |Memintakan tanda tangan dari Usulan BPJS ke Nota usul
Ketua PA melalui sekretaris Usulan BPJS | 30 Menit | penerbitan
kartu bpjs

6 |mengkemas dan mengirim berkas setelah di tanda B Nota usul 3

tangani ke PT. BP)S < = penerbitan BPJS 2Jam | Berkas usulan
T I__ _

7 |menerima dan mem-bagikan ke pegawai ybs,

Setelah kartu BPJS selesai Berkas Usulan | 30 Menit Kartu bpjs

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDAL|
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DOKUMEN TIDAK TERKENDAL|
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