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MENGUSULKAN KARTU
DINAS KETAHANAN PANGAN PROVINSI JAMBI | Nama S O P BPJS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Pendidikan D3/S1
1. PP No 69 th 1991 Penyelenggaraan BPJS | 2. Cakap
PNS 3. Telah mengikuti Diklat Administrasi Kepegawaian
4. Mampu mengoperasikan program MS. Office
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. BKD Provinsi Jambi 1. Alat tulis kantor

2. Komputer/Laptop, printer
2. BKN Regional VIl Palembang

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Persyaratan permohonan :
Foto kopi SK CPNS Data Pegawai

Foto kopi Daftar Gaji Terakhir

Foto kopi Surat nikah ( kalau ada )
Foto kopi Akte lahir anak ( kalau ada )
Foto kopi 3x4 (2 lembar)
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BAGAN ALUR PROSES MENGUSULKAN KARTU BPJS PEGAWAI NEGERI SIPIL
DINAS KETAHANAN PANGAN PROVINSI JAMBI

KETERANGAN

No AKTIFITAS
KA. SKPD  INSTANSI
STAF KASUBAG  KABAG TERKAIT WAKTU

1.  Mulai

(.
PNS yang belum memilki kartu
Askes / hilang/ rusak melapor l
ke Bagian Tata Usaha
2.  Melapor dan Menerima 10 Menit
Instruksi dari atasan untuk
mempersiapkan administrasi
mengusulkan Kartu BPJS
PNS ybs.
3. Menelaah berkas / 25 menit
persyaratan yg diperiukan utk
mengusulkan Katu BPJS PNS
ybs.
4. Membuat konsep surat usulan
cap legalisir pada lembar foto
kopi dokumen persyaratan.
4.  Menyerahkan konsep surat utk - 'f
diteliti atasan l ]

9.  Perbaikan draft - Final

25 menit

Je— Je—>] ] 20 menit

10 menit

10. Mencetak/ print out , 15 menit

Menyusun berkas,

11..  Penandatanganan surat . l__‘lf'“'[’—] —> [:l 20 menit
12. Menlengkapi berkas, < " 20 Menit
menyusun dan mengirimkan Cj Ti |

ke Kantor BPJS melalui
caraka
14 Pengarsipan

15. Selesai

Jambi, Agustus 2017

Kepala Dinas Ketahanan Pangan
vinsi Jambi

Ir. H. AMIR HASBI,

NIP. 19640406 199303 1 006



