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Administrasi K epegawaian
No. SK :

Per syar atan

1. SK dan Pengantar

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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SOP USUL PENERBITAN TASPEN, KARPEG, KARIS/ KARSU

PELAKSANA MUTU BAKU

NO. Kegiatan ini Umum i
sian Umum | dan Kepegawaian | Balitbangda

Membuat konsep usuian - daftar

Kepala Balitbngda Kelengkapan WAKTU | QUTPUT KET.

Taspen, Karpeg, Karis/ rama S
4 K_rspeb, 19 9: i Data PNS 5 Menit  lyang
arsu bagi %_egawax yaang akandiusul
beium memiliki kan

v
E Y Arsip . |Berkas
2 iMenyiapkan berkas usuian — Kepegawaian 15 Menit Usitan

Memverifikasi kelengkapan 4_]
berkas usulan dan Surat
3 imelagalisir berkas untuk Berkas usulan {30 Menit
. & Pengantar
ditandatangani Kepala

Badan

. A
4 Paraf dan persetujuan dari
Sekretaris
v
. Surat
Pengantar
Penanda tangan berkas Berkas usulan {5 Menit vang

Surat

Berkas usulan |5 Menit |
Pengantar

° lusuian sudah
ditanda
tangani

Berkas usulan
Mengirim berkas usulan ke dan surat Tanda

6 |BKPSDMD untuk diproses pengantar, dan {20 Menit terima

lebih lanjut Buku Ekspedisi berkas

surat keluar

7 {Mengarsipkan berkas usulan Ordiner 2 Menit  |Arsip

l N I

1. Membuat konsep usulan Taspen, Karpeg, Karis/ Karsu bagi pegawai yaang belum memiliki

. Menyiapkan berkas usulan

. Memverifikasi kelengkapan berkas usulan dan melagalisir berkas untuk ditandatangani Kepala Badan

2
3
4. Paraf dan persetujuan dari Sekretaris
5. Penanda tangan berkas usulan

6. Mengirim berkas usulan ke BKPSDMD untuk diproses lebih lanjut
7

. Mengarsipkan berkas usulan
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Waktu Penyelesaian

82 Menit

—_

. Membuat konsep usulan Taspen, Karpeg, Karis/ Karsu : 5 Menit

. Menyiapkan berkas usulan : 15 Menit

. Memverifikasi kelengkapan berkas usulan dan melagalisir berkas : 30 Menit
. Paraf dan persetujuan dari Sekretaris : 5 Menit

. Penanda tangan berkas usulan : 5 Menit

. Mengirim berkas usulan ke BKPSDMD untuk diproses lebih lanjut : 20 Menit

N oo o AN

. Mengarsipkan berkas usulan : 2 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. TASPEN, KARPEG, KARIS/ KARSU

Pengaduan Layanan

Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah Jalan Gajah Mada Kelurahan Rengas Condong
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