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SOP PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI DAN KARTU PENSIUN DAN BPJS, KARIS/IKARSU |
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah No. 8 tatun 1989 tentang Pemberhentian dan Pemberian Pensiun Pegawai Negeri Sipit ]
serta Pemberian pensiun Janda/ Duda 1. 81 Sederajat
2. Peraturan Pemerintah No 25 tahun 1981 Jo No 20 tahun 2013 tentang asuransi sosial PNS 2. SMA Sederajat
3. Keputusan kepala BAKN o 0666/KEP/1874, Tentang Kariu Pegawai Negeri Sipil
4 Persekrna No.2 tahun 2012 Tentang Pedoman penyusunan SOP dilingkungan MA dar: Badan Peradilan yang
" berada dibawahnya
5. Perka BKN No. 7 Tahun 2008 tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil Elektronik
Perka BKN No. 16 Tahun 2013 tentang Pemberian Serd, Kode, dan Nomer Kartu Pegawai Negeri Sipil, Kartu
. istl PNS, dan Kartu Suami PNS
7. SNISO 2001:2015 Kiausul 7.1.2
8. Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peraditan Agama

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

Peralatan Komputer, Seanner, Kertas, printer, alat fulis,
! Peraturan serta Buku Pedoman Prakdis Akreditasi
SOP Pengelotaan Pegawai (SOP/AS/04) Penjaminan Mutu Peradilan Agame;

I—_——--—...._...—_.___,-._—__....._..._1.
T T [ ——— e |
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Arsip Bagian Kepagawalan Dan Criala
Jika SOP tidak ditaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir FREYASIOSO FM/AS/0S/03 FMIAS/O1/01
FM/ASBAO2 FM/AS/05/04

Kasubag Mutu Baku
No. [Aktivitas Kepegawaian, Sekretaris Ketua
Ortatal Staf Kelongkapan Waktu Oufpeut
A. |PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI, KARTU SUAMI, KARTU ISTRI, KPE DAN TASPEN
1 [Menginventarisir pegawai yang belum el feTty I Buku kendali Kapeg, |15 menit Data Pegawal
pegawai (Karpeg), kartu suami (Karsa), dan Kartu stri ‘ ) Karsu, Karig, KPE

(Karis), Kartu Pegawai Elektronik (KPE) Taspen

2 [Melengkapi kelengkapan berkas pengusiiian kartu Data Pegawai, Buka |20 menit Ceklis perayaratan

pegawai dan menatanya sesuai urutan Kendali Kartu lerpey (FM/AS/O5/02),
Kepegawaian Ceklis persyaratan
(FM/AS/AS/01) karsu/karis
(FM/ASHOSI03),
| Kefengkapan Taspen

3 |Membuat konsep usulan permohenan penerbitan Ceklis persyaratan 30 Menit Konsep usulan

1karpeg, bila berkas lengkap, karpeg, Ceklis
persyaratan
karsu/karis,
| Kelengkapen Taspen
e ]
4 |Menyerahkan usulan fersebut ke Seiretaris untuk i - Konsen usulan 10 Menit Konsep Permahornan
meneliti konsep permahanan :
5 |Menyerabkan usutan permohonan penerbitan kameg Fidnl Konsep Permohonan 15 menit Permohenan
ke ketua untuk, disetujui dan ditandatangani Vd >
& |Mengirim usulan permiohonan kartu kepada PTA Ya Permohonain 15 Menit Surat Pengantar, Bukti
Surabaya . kirim
] S
7 {Menerima Kartu dati PTA Surabaya, membagi kepada Surat Pengantar, Bukti |10 Menit Tanda Terima
Pegawai Ybs dan Mengadministrasikan Kartu Kirim, Kartu Pegawai, (FWFAS/O1/01), Buku
Pegawai, Kartu Istri, Kartu Suami dan Kartu Pensiun Kartu istri, Kartu Kendali Kart
ke Aplikasi SIKEP dan aplikasi ABS SBuarmi, Aplikasi SIKEP Pegawai, Kariu Istri,
dan aplikasi ABS Kartu Suami dan

Kartu Pensiun,
update data SIKEP

dan ABS
B. |PENGELOILAAN BPJS
1 iMenginventarisir data-data para pegawai yang i Buku Kendali BPJS {2 Jam Data Pegawai

belum memiliki Kartu 8PJS i Q

2 |Mempersiapkan berkas pengusulan serta meme—j: b Data Pegawai 1 Jam Ceklist persyaratan
riksa kelerigkapan ber kas, menggandakan dan | BPJS (FMW/AS/O5/04)
menatanya sesuai Urutan i

3 |Membuat ustdan permohonart ke instansi terkait ' Ceklist persyaratan |30 Menit Kansep Usulan
bila berkas lengkap, ‘ l BrRJS

| Tidak

e PP —— S—— - T e e Bum— .




Memeriksa dan menefiti berkas usulan BPJS | I Honsep Usulan 15menit  |Permchenan
untuk membuat permohonan. i

i
Memintakan tanda tangan dari Usulan : Permohonan 30 Menit  |Surat pengantar
permotionan BPJS ke Ketua melalui sekretaris |

|

|
Mengirim berkas setelah di tanda tangani ke PT. Surat pengantar 2 Jam Surat Pengantar,
BPJS dengan surat pengantarnya. Bukti Kirim

] e e B N
Menerirna kartu BPJS darl PT. BPJS ! ~ Surat Pengantar, 30 Menit  [Tanda Terima

' Bukti Kirim, Kartu (FMIASAI1/01)

| BP4S
Menerima dan membagikan ke pegawai ybs dan ! Tanda Terima, 30 Menit Buku Kendali Karfu
Mengadrministrasikan Kasrtu BPJS ke Aplikasi ! Aplikast SIKEP dan BPJ3, update data
SIKEP dan aplikasi ABS i ( ’ Aplikasi ABS BIKEP dan update

data ABS
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BUKU KENDALI KARTU KEPEGAWAIAN

NG.

Nama Jabatan Karpeg [ Karis | Karsu | BPJS Taspen

Tulungagung, ..........

Mengetahui
Yang Membuat

Kasub Bag Kepegawaian Organisasi dan Tatalaksana
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Kode Formulir : FM/AS/05/02
Tgl Pembuatan : 12/12/2017

Tgl Revisi : 01/09/2020
Tgi Efektif : 01/09/2020

Ceklist Persyaratan Kartu Pegawai

FC Diklat

NO Nama FCSKCPNS | FC SKPNS Prajabatan Pas Foto 2 X 3
1
2
3
i 4

Tulungagung, .....................

Mengetahui Yang Membuat

Kasub. Bag Kepegawaian Organisasi dan Tatalaksana

.......................................................................

NB : - Background Foto Hakim, Pejabat Struktural dan F ungsional Warna Merah

- Background Foto Kepaniteraan dan Staf Warmna Kuning
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Kode Formulir : FM/AS/05/03
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 01/09/2020
Tgl Efektif : 01/09/2020

Ceklist Persyaratan Kartu Suami / Kartu Istri

FC Surat
FC Surat laporan
NO Nama FC SK PNS Nikah perkawinan Pas Foto 2 X 3
Pertama

BN

Tulungagung, ................
Mengetahui Yang Membuat
Kasub. Bag Kepegawaian dan Ortala

NB : - Background Foto Pasangan Putih
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Kode Formulir : FM/AS/05/04
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 01/09/2020
Tgt Efektif - 01/09/2020

Ceklist Persyaratan Kartu BPJS

Formulir 3 FC Pas Foto
NO Nama BPJS FiENSSK Fgg’.i'p Surat | Foto | Copy }ffp
) Nikah | 3X4 KK
1
2
3
4
Tulungagung, ......ccoe........
Mengetahui Yang Membuat

Kasub. Bag Kepegawaian Organisasi dan Tatalaksana



Kode Formuiir : FM/AS/01/01
Tgl Pembuatan : 12/12/2017

Tgl Revisi : 01/09/2020
Tgl Efektif : 01/09/2020
TANDA TERIMA
Telah Diterima Dari
Berupa / Perihal / Ket
Diterima Oleh TANDA TANGAN
Nama .
NIP
Jabatan
Tanggal
Lembar 1 : Arsip
TANDA TERIMA

Telah Diterima Dari
Berupa / Perihal / Ket

TANDA TANGAN

Nama

NIP

Jabatan

Tanggal

Lembar 2 : YBS




