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A. SOP PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI

N
o. Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bag
Kepegawaian Sekretaris Ketua Persyaratan/

Perlengkapan Waktu Output1 Memeriksa,mendata danmengajukanusulan KartuPegawai(Karpeg)
ReferensiTerkait, SuratEdaran. 30 Menit Adanya usulanKartu Pegawai(Karpeg)

2 MemeriksaKelengkapanSyarat usulKarpeg Ya Tidak
ReferensiTerkait, SuratEdaran danpersyaratanusul.

60 Menit Adanya analisakelengkapanusul.
3 Membuat SuratPengantar usulKartu Pegawai(Karpeg)

Komputer,Suratpengantar 30 Menit Adanya SuratPengantar
4 Menandatanganipengantar usulpembuatanKartu Pegawai(Karpeg)

SuratPengantar 30 Menit Adanya suratpengantar yangtelahditandatangani
5 MengusulkanKepada BKNmelalui PTA(TingktBanding) untukditerbitkanKartu Pegawai(Karpeg)

SuratPengantar 10 Menit Tersampaikanusul penerbitanKartu Pegawai(Karpeg)
6 mencatatnyadalam bukubantu kendaliKartu Pegawai(Karpeg)

SuratPengantar 10 Menit Tercatatnyadaftar penguusulanpenerbitan KartuPegawai(Karpeg)7 MengarsipkandaftarpengusulanKartu Pegawai(Karpeg)
SuratPengantar 5 Menit Tersimpannyausul KartuPegawai(Karpeg)



B. SOP PENGELOLAAN KARTU PENSIUN

N
o. Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bag
Kepegawaian Sekretaris

Ketua
Pengadilan Tk.

Pertama

Persyaratan
/

Perlengkap
an

Wakt
u Output

1 Memeriksa,mendata danmengajukanusulanTASPEN
ReferensiTerkait,Formulirisian Taspen

30Menit Adanya isianformulirpembuatanTaspen
2 MemeriksaKelengkapanSyarat usulTaspen YA

TIDAK
ReferensiTerkait,FormulirIsian,persyaratanusul.

60Menit Adanya analisakelengkapanusul.
3 Membuatsuratpengantar usulpembuatanTaspen

Komputer,FormulirIsian. 30Menit Adanya SuratPengantar
4 Menandatangani pengantarusulpembuatanTaspen

SuratPengantar 30Menit Adanya suratpengantar yangtelahditandatangani.
5 Mengusulkankepada PTTaspen untukditerbitkanKartu Taspendanmencatatnyadalam bukubantu.

SuratPengantar 10Menit Tersampaikanusul penerbitanTaspen

6 MengarsipkanusulpenerbitanKartu Taspen
SuratPengantar 10Menit Tersimpannyasurat pengantarusul penerbitanTaspen.



C. SOP PENGELOLAAN KARTU BPJS

No Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bag
Kepegawaian Sekretaris

Ketua
Pengadilan

Tk. Pertama

Persyaratan
/

Perlengkap
an

Waktu Output

1 Mengajukanusulan BPJSPegawai ReferensiTerkait,SuratEdaran.
30Menit Adanya usulanpembuatanBPJS

2 MemeriksaKelengkapanSyarat usulBPJS Tidak

Ya

ReferensiTerkait,Surat Edarandanpersyaratanusul.
60Menit Adanya analisakelengkapanusul.

3 Membuat SuratPengantar UsulPembuatanBPJS
Komputer,Suratpengantar 30Menit Adanya Suratpengantar

4 Menandatanganipengantar usulpembuatanBPJS
SuratPengantar 30Menit Adanya SuratPengantar yangtelahditandatangani

5 MengusulkanKepada BPJSuntukditerbitkanBPJS Pegawai
SuratPengantar 10Menit Tersampaikanusul penerbitanBPJS pegawai

6 Mengarsipkanpengantar usulpenerbitanBPJS
SuratPengantar 10Menit TersimpannyaSurat Pengantarusul penerbitanBPJS.



D. SOP PENGELOLAAN KARIS-KARSU

N
o. Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bag
Kepegawaian Sekretaris Ketua Persyaratan/

Perlengkapan Waktu Output1 Memeriksa,mendata danmengajukanusulan Karis danKarsu PNS
ReferensiTerkait, SuratEdaran. 30 Menit Adanya usulanKarisdan Karsu

2 MemeriksaKelengkapanSyarat usul Karisdan Karsu Ya   Tidak
ReferensiTerkait, SuratEdaran danpersyaratanusul.

60 Menit Adanya analisakelengkapanusul.
3 Membuat SuratPengantar usulKaris danKarsu

Komputer,Suratpengantar 30 Menit Adanya SuratPengantar
4 Menandatanganipengantar usulpembuatanKaris dan Karsu.

SuratPengantar 30 Menit Adanya suratpengantar yangtelahditandatangani
5 MengusulkanKepada BKNmelalui PTA(TingktBanding) untukditerbitkanKaris, danKarsu.

SuratPengantar 10 Menit Tersampaikanusul penerbitan,Karis dan Karsu.

6 mencatatnyadalam bukubantu kendaliKaris dan Karsu
SuratPengantar 10 Menit Tercatatnyadaftar penguusulanpenerbitan Karisdan Karsu.

7 MengarsipkandaftarpengusulanKaris danKarsu
SuratPengantar 5 Menit Tersimpannyausul Karis danKarsu


