BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI DAN PENGHARGAAN

SUB BIDANG PENGHARGAAN DAN KESEJAHTERAAN

DASAR HUKUM:

1. UU Nomor S tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negama

2. PP Nomor 25 tahun 1994 teptang Satya Lencan Karys Satya

PP Nomaor 35 tahun 2010 tentang pelaksanaan UU Nomor 20 tahan 2009
tentang gelar dan tanda jasa dan tands Kehormatan

4, PP Nomor 53 tahun 2010 tentang disiplin Pegawai

5 PP No. 11 Tahun 2017 tentang Mansjemen PNS

1. SOP Penvyelesaian Piagam Satya Lencana Karya Satya

Apabila penyelessian persyaratan Satya Lencana Karya Satya tdak dilengkapi

dengan bener maka akan terjadi keterlambatan penyaluran Piagam Satya Lencana
Karya Satya

NOMOR SOP : SOP-PK-03

TGL. PEMBUATAN 20 Juli 2017

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA S0P

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1 Memahamani tentang ketentuan persyaratan Taspen dan SLKS

2 Mampu mengoperasikan komptiter

3 Memihk sikap teliti

PERALATAN
1

PERLENGKAPAN:
Berkas persyvaratan
2 Komputer dan janngan internet
3 ATK

| Lemari Arsip

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Surat Pengantar

2 Checkbst Kelengkapan berkas & Verifikasi
3 Daftar Nommatif
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BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI DAN PENGHARGAAN

SUB BIDANG PENGHARGAAN DAN KESEJAHTERAAN

DASAR HUKUM:

1 UU Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2 PP Nomor 25 Tahun 1981 tentang Asuransi Sosial PNS

3 PP Nomor 25 tashun 1994 tentang Satya Lencan Karya Satya

PP Nomor 8 Tahun 1989 tentang Pemberhentian dan pemberian Pensiun PNS
serta pemberian Pensiun Janda/ Duda

PP Nomor 35 tahun 2010 tentang pelaksanaan UU Nomor 20 tahun 2009
tentang gelar dan tanda jasa dan tanda kehormatan

PP Nomor 8 Tahun 1989 tentang Pemberhentian dan pemberian Pensiun
Janda/Duda

~J

PP Nomor 53 tahun 2010 tentang disiplin Pegawai
8 PP No. 11 Tahun 2017 tentang ASN

1.

SOP Pendistribusian Usul Kartu Peserta Taspen dan SLKS

Apabila pendistribusian Kartu Peserta Taspen dan SLKS tidak dilaksanakan, maka
menyebabkan keluhan dari PNS yang bersangkutan

NOMOR SOP : SOP-PK-04

[TGL. PEMBUATAN|: 20 Juli 2017

TGL. REVISI - 04 November 2020

TGL, EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

\ . FGUSYI MADE SURYAWAN, SH
.L __t_'l :,“E Tm.(" e 30218199303 lm

: PENDISTRIBUSIAN TASPEN DAN SATYA

NAMAS LENCANA KARYA SATYA

1 Memahamani tentang ketentuan persyaratan Taspen dan SLKS

2 Mampu mengoperasikan komputer

3 Memiliki sikap teliti

PERALATAN /| PERLENGEKAPAN:
1 Berkas persyaratan
2 Komputer dan jaringan internet
3 ATK

4 Lemari Arsip
PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1 Kartu Peserta Taspen
2 Piagam SLKS
3 Buku Agenda




SOP: PENYERAHAN TASPEN DAN SLKS

% KEGIATAN KEPALA l
= BEKRETARIS
A KELENGKAPAN
KARID MP KASUBBID 8TAF BEPSDM BRPSDM WAKTU oUTHMUT
Menerimon Taspen dan Plagam Taspen dan
SLES dan Lancans, untuk ( > Piagam SLKS dan ) .
! selanjutimva disposisilom ke I lecana dan S Menit Disposis)
Sekretaria BREPEDM RS E—— lembar disposiag
Taspen dan
Mendisposing untuk &2 Jbih SLES dan : -
2 latyjut o pao% m s 2 Menit Msponiai
lembar disposis|
Taspen dan
Mundisposisi untuk proses lobin Pusgam SLKS dan
B Lo :j Honansis 5Menit  [Dispoaini
| [, lembar dispasin
]
Menesizns Taspen dan Plagam
SLKS dan , memverifikasl, Tanpen dan Daftar Nominanf
4 selarguinya menyampalkan [j Piagam SLKS dan 5 Meni dan Pengantar,
kepada stal untuk dibustkan : Lecana dan Pizmgam dan
tanda terima dan update pacda —_— lembar disposisl Tanpen
PILKB |
|
Memnbuat tanda terima dan
Taspen dan
updafe pada FILKE, serta
5  |menyershkan Taspen dan D bocam ::nks e S menit ;‘:’d.l Tortma,
Piagam SLES dan Lencana ke lembar di a -
Admin/ Front office PILEB nposi




BADAN KEFEOAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI DAN PENGHARGAAN

SUB BIDANG PENGHARGAAN DAN KESEJAHTERAAN

DASAR HUKUM:

1. UU Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. PP Nomor 25 tahun 1981 tentang Asuransi Sosial PNS

PP Nomor 8 Tahun 1989 tentang Pemberhentian dan pemberian
Pensiun PNS serta pemberian Pensiun Janda/ Duda

PP No. 11 Tahun 2017 jo. PP No. 17 Tahun 2020 tentang Manajemen
PNS
KETERKAITAN:
1. SOP Penyelesaian Usul Kartu Peserta Taspen

3.

Apabila penyelesaian persyaratan Kartu Peserta Taspen tidak dilengkapi
dengan benar maka akan terjadi keteriambatan penyaluran Kartu
Peserta Taspen

NOMOR SOP : SOP-PK-01

TGL. PEMBUATAN

: 20 Juh 2017
TGL. REVISI . .

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

ZUFIT MADE SURYAWAN, SH
NI¥. 197302181993031006

NAMA SOP : PENYELESAIAN USUL TASPEN
KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Memahamani tentang ketentuan persyaratan Taspen dan SLKS

2 Mampu mengoperasikan komputer

3 Memiliki sikap telit

PERALATAN /| PERLENGKAPAN:
1 Berkas persyaratan

2 Komputer dan jaringan internet
3 ATK

4 Lemari Arsip
PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Surat Pengantar

2. Daftar Nominatf
3 Checklist Kelengkapan berkas & Verifikasi
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SOP: PERBAIKAN TASPEN
FELANBANA MUTU BAKY
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