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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

2. Peraturan Daerah Kab. Kepulauan Selayar Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kab. Kepulauan Selayar.

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 54 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

serta Tata Kerja Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kab. Kepulauan Selayar.

1. Menguasai alur rekomendasi
2. SMA, SMK
3. S-1

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan Surat Keluar
2. SOP Pengelolaan Arsip Sub Bagian

1. ATK/ Buku Agenda
2. Komputer
3. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP Penyiapan Berkas Pengusulan Taspen tidak dilaksanakan maka Tindak lanjut dari Usulan Pengurusan Taspen akan

terhambat.




Pelaksana Mutu Baku
: Ket.
Uraian Prosedur Kadis | Sekdin | Kasubag | Staf
Kelengkapan Waktu Output
- Mengambil blanko dan Blanko isian 15 menit Blanko yang
persyaratan untuk ( ) sudah diisi, data
disampaikan  kepada kepegawaian
PNS vyang belum
memiliki Kartu Taspen ¥
- Mengumpulkan blanko -
yang telah diisi
Memeriksa data yang Blanko  yang 15 menit Data  pegawali
mengajukan permohonan L sudah diisi, yang telah
yang _sudah diisi  untuk — data diperiksa  dari
dltell_tl_ kebenaran kepegawaian kebengran
pengisiannya pengisiannya
- Menyusun berkas Berkas untuk 15 menit Surat pengantar
masing-masing pegawai usulan Taspen usulan  Taspen
yang mengusulkan Ya yang telah
- Membuat surat > dibuat
pengantar usulan Taspen
dan lampirannya
- Mengantar surat
pengantar usulan Taspen
dan lampirannya ke
meja Sekretaris
Menerima dan Surat 10 menit Surat pengantar
memverifkasi surat pengantar usulan  Taspen

pengantar usulan Taspen
dan lampirannya

A

usulan Taspen
dan
lampirannya

dan lampirannya
telah diverifikasi




Mengantar surat pengantar Surat 5 menit Surat pengantar
usulan  Taspen dan pengantar usulan  Taspen
lampirannya ke  meja usulan Taspen dan lampirannya
Kepala Dinas dan telah sampai
lampirannya dimeja Kepala
Dinas

Menerima dan Surat 10 menit Surat pengantar
menandatangani surat pengantar usulan  Taspen
pengantar usulan Taspen usulan Taspen dan lampirannya
dan lampirannya dan yang telah

lampirannya ditandatangani
- Mengirimkan surat Surat 30 menit - Surat  usulan
pengantar usulan taspen pengantar taspen dan

dan lampirannya
- Mengarsipkan  berkas
usulan taspen

Usulan Taspen
dan
lampirannya

lampirannya
yang telah
terkirim

- Arsip




