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Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAUMERE

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang Standar 1. S-1 Komputer
Operasional Prosedur 2. S-1 Ekonomi
2. Keputusan Kepala BAKN Nomor 3. S-1 Hukum Islam
1158a/KEP/1983 Tentang KARIS, KARSU PNS. 4. S-1 Hukum
5. SMA
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Data Pegawai 1. Komputer/Laptop
2. ATK
3. Dokumen kepegawaian
4.  Buku kendali
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terbit 1.  Aplikasi SIKEP
Karpeg, dan data dalam aplikasi SIMPEG akan tidak 2. Buku Kendali Kartu Pegawai
lengkap. 3. Buku Induk Kepegawaian




A. SOP PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas
Sub Bag. Sekretaris Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Kepegawaian Perlengkapan
Memeriksa, Referensi 30 Menit | Adanya usulan
mendata  dan D Terkait, Surat Kartu Pegawai
mengajukan Edaran. (Karpeg)
usulan Kartu
Pegawai
(Karpeg)
Memeriksa v Referensi 60 Menit | Adanya analisa
Kelengkapan | /> Terkait, Surat kelengkapan
Syarat usul I:I_ Edaran dan usul.
Karpeg Ya Tidak persyaratan
usul.

Membuat Surat Komputer, 30 Menit | Adanya Surat
Pengantar usul l__—l‘ Surat Pengantar
Kartu Pegawai — pengantar
(Karpeg)
Menandatangani Surat 30 Menit | Adanya surat
pengantar usul Pengantar pengantar yang
pembuatan ;E telah
Kartu Pegawai ditandatangani
(Karpeg)
Mengusulkan Surat 10 Menit | Tersampaikan
Kepada BKN Pengantar usul penerbitan
melalui PTA < Kartu Pegawai
(Tingkt Ij (Karpeg)
Banding) untuk
diterbitkan
Kartu Pegawai
(Karpeg)
mencatatnya Surat 10 Menit | Tercatatnya
dalam buku Pengantar daftar pengu
bantu  kendali v usulan
Kartu Pegawai |::| penerbitan Kartu
(Karpeg) Pegawai

(Karpeg)
Mengarsipkan Surat 5 Menit | Tersimpannya
daftar v Pengantar usul Kartu
pengusulan (:) Pegawai
Kartu Pegawai (Karpeg)

(Karpeg)




B. SOP PENGELOLAAN KARTU PENSIUN

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Ketua Persyaratan
Sub Bag . - / Wakt
Kepegawaian Sekretaris Pengadilan Tk. Perlengkap u Output
Pertama
an
Memeriksa, Referensi 30 Adanya isian
mendata dan Terkait, Menit | formulir
mengajukan C) Formulir pembuatan
usulan isian Taspen Taspen
TASPEN
Memeriksa Referensi 60 Adanya analisa
Kelengkapan Terkait, Menit | kelengkapan
Syarat usul ] YA/> Formulir usul.
Taspen '\ Isian,
persyaratan

TIDAK usul.
Membuat Komputer, 30 Adanya Surat
surat J: Formulir Menit | Pengantar
pengantar usul Isian.
pembuatan
Taspen
Menandatanga Surat 30 Adanya surat
ni pengantar . Pengantar Menit | pengantar yang
usul T telah
pembuatan ditandatangani.
Taspen
Mengusulkan Surat 10 Tersampaikan
kepada PT Pengantar Menit | usul penerbitan
Taspen untuk lj\‘ Taspen
diterbitkan |
Kartu Taspen
dan
mencatatnya
dalam  buku
bantu.
Mengarsipkan v Surat 10 Tersimpannya
usul Q Pengantar Menit | surat pengantar
penerbitan usul penerbitan

Kartu Taspen

Taspen.




C. SOP PENGELOLAAN KARTU BPJS

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Sub Bag Ketua Persyjlratan
Kepegawalan Sekretaris Pengadilan Perlengkap Waktu Output
Tk. Pertama an

1 | Mengajukan Referensi 30 Adanya usulan
usulan BPJS Terkait, Menit | pembuatan
Pegawai Q Surat BPJS

Edaran.

2 | Memeriksa Referensi 60 Adanya analisa
Kelengkapan v Tidak Terkait, Menit | kelengkapan
Syarat usul I—__l——/> Surat Edaran usul.

BPJS Ya dan
persyaratan
usul.

3 | Membuat Surat Komputer, 30 Adanya Surat
Pengantar Usul Surat Menit | pengantar
Pembuatan | pengantar
BPJS

4 | Menanda Surat 30 Adanya Surat
tangani R Pengantar Menit | Pengantar yang
pengantar usul 'I__] telah
pembuatan ditandatangani
BPJS

5 | Mengusulkan Surat 10 Tersampaikan
Kepada BPJS |:4 Pengantar Menit | usul penerbitan
untuk D BPJS pegawai
diterbitkan
BP]S Pegawai

6 | Mengarsipkan Surat 10 Tersimpannya
pengantar usul v Pengantar Menit | Surat Pengantar
penerbitan ( ) usul penerbitan

BPJS

BPJS.




D. SOP PENGELOLAAN KARIS-KARSU

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas
Sub Bag. Sekretaris Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Kepegawaian Perlengkapan
Memeriksa, Referensi 30 Menit | Adanya usulan
mendata  dan D Terkait, Surat Karis
mengajukan Edaran. dan Karsu
usulan Karis dan
Karsu PNS
Memeriksa Referensi 60 Menit | Adanya analisa
Kelengkapan Ij_ | /> Terkait, Surat kelengkapan
Syarat usul Karis Edaran dan usul.
dan Karsu Ya Tidak persyaratan
usul.

Membuat Surat Komputer, 30 Menit | Adanya Surat
Pengantar usul P Surat Pengantar
Karis dan [ ] pengantar
Karsu
Menandatangani Surat 30 Menit | Adanya surat
pengantar usul Pengantar pengantar yang
pembuatan ;E telah
Karis dan Karsu. ditandatangani
Mengusulkan Surat 10 Menit | Tersampaikan
Kepada BKN Pengantar usul penerbitan,
melalui PTA € Karis dan Karsu.
(Tingkt —
Banding) untuk
diterbitkan
Karis, dan
Karsu.
mencatatnya Surat 10 Menit | Tercatatnya
dalam buku Pengantar daftar pengu
bantu  kendali v usulan
Karis dan Karsu penerbitan Karis

I:] dan Karsu.
Mengarsipkan Surat 5 Menit | Tersimpannya
daftar v Pengantar usul Karis dan
pengusulan D Karsu
Karis dan

Karsu




