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SOP PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI, PENSIUN DAN BPJS

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi Aplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan Buku
Bantu
Pelaksana Mutu Baku
Waktu
No Aktivitas P mbustan | Kasub [ P t
pe_mbuatan Kepegaw Sekretari Ketua ersyaratan - Output
Karis/Karsu/K =, s /Perlengkapan Hari ke
arpeg/bpjs
A | KARIS/IKARSU, ASKES, TASPEN DAN KARPEG
Menerima permohonan usul Permohonan Kelengkapan
1. Karis/karsu, bpjs, taspen, ( ) 1 berkas
karpeg.
Meneliti  kelengkapan  usul Permohonan Kelengkapan
2. |Karis/karsu, bpjs, taspen, I::l 1 berkas
karpeg.
Melengkapi berkas persyaratan berkas usul Surat Pengantar
3 usul Karis/karsu, askes, taspen, I::l 2 usul
" [karpeg.
Membuat surat usul ke instansi =7 berkas usul Karis/karsu, bpjs,
4. |terkait | E 5 karpeg, taspen
Mengoreksi surat usul dan berkas usul Karis/karsu, bpjs,
5. |memberikan paraf. ’? Tidak 5 karpeg, taspen
Ya
Mengoreksi surat pengusulan berkas usul Karis/karsu, bpjs,
6. |dan memberikan paraf. | Tidak 6 karpeg, taspen
Ya
—
Mengoreksi surat pengusulan berkas usul Karis/karsu, bpjs,
7. [dan menandatanganinya 7 karpeg, taspen
Ya dak
Mencatat ke dalam buku bantu Karis/karsu, 8 Buku Bantu
8. |masing-masing E | askes, karpeg,
taspen
Mengarsipkan Surat usul yang Karis/karsu, 8 Buku Bantu
9. [telah dikirim askes, karpeg,
taspen




