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Nama SOP

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara Pasal 92 ayat (4) dan Pasal 107
mengamanatkan Pemerintah untuk memberikan perlindungan berupa Jaminan Kecelakaan Kerja dan
Jaminan Kematian bagi Pegawai Aparatur Sipil Negara

1. Memahami proses penetapan nota usul Jaminan Kecelakaan Kerja dan Jaminan Kematian PT Taspen

2. Peraturan Pemerintah Nomor 70 Tahun 2015 tentang Jaminan Kecelakaan Kerja dan Jaminan
Kematian
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk
2. SOP Pendokumentasian
3. SOP Pengelolaan Surat Keluar

1. Komputer dengan koneksi internet stabil
2. ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka penyelesaian nota usul Jaminan Kecelakaan Kerja dan Jaminan
Kematian tidak dapat terselesaikan dengan baik

Penyelesaian penetapan nota usul Jaminan Kecelakaan Kerja dan Jaminan Kematian dicatat dalam buku
agenda




SOP Penyelesaian Nota Usul JKK/JKM PT TASPEN

Pelaksana Mutu Baku
NO Kegiatan Analis Keterangan
Kabag Kasubbag e Karopeg Kelengkapan Waktu Output

1 [Menugaskan Kasubbag untuk menyelesaikan berkas Usul JKK/JKM 2 menit |Disposisi SOP Pengelolaan Surat
konsep nota usul JKK/JKM ‘ ’ Masuk

2 |Menugaskan Analis Kepegawaian untuk berkas Usul JKK/JKM 2 menit |Disposisi
menyiapkan konsep nota usul JKK/JKM

3 |Memeriksa dan meneliti keabsahan dokumen berkas Usul JKK/JKM 2 menit |Berkas yang absah

kelengkapan usul JKK/JKM

jio—in

4 |Melakukan validasi usul JKK/JKM Berkas yang absah 2 menit |Data usulan JKK/JKM
5 [Menyiapkan nota usul JKK/JKM i Data usulan JKK/JKM 30 menit |Konsep nota usul JKK/JKM
_
—
6 |Memeriksa dan menyempurnakan konsep nota % Konsep nota usul 30 menit |Konsep nota usul JKK/JKM
usul JKK/JKM JKK/JKM
7 |Menetapkan nota usul JKK/JKM / Konsep nota usul 15 menit |Nota usul JKK/JKM
> JKK/JKM
Y \
8 [Menyelesaikan nota usul JKK/JKM Nota usul JKK/JKM 15 menit |Nota usul JKK/JKM yang SOP Pengelolaan Surat

siap dikirim ke BKN

Keluar
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