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SOPPENGUSULAN KARTU TASPEN 

DasarHukum :  KualifikasiPelaksana : 

1. 
 

PP Nomor : 30 Tahun 
1997tentangPenetapanPensiun. 
 

 
1. 
2. 

S.1 Syariah / Hukum 
S 1 IlmuKomputer 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

 Internal : Pegawai Yang Bersangkutan 
Eksternal : PT. Taspen 

 
Komputer, bukureferensi, Formulirisiantaspen 

Peringatan :  PencatatandanPendataan : 
Jika SOP tidakdilaksanakan, makatidakterbitKartu 
TASPEN 
 

 
Data Pegawai 

 

No. Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Sub Bag 
Kepegawaian, 
Organisasidan 
Tata Laksana 

Sekretaris 

 
KetuaPengadil
an Tk. Pertama 

 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Mengajukanusula
n TASPEN  

   ReferensiTerkait, 
FormulirisianTas
pen 

30 Menit Adanyaisianformu
lirpembuatanTasp
en 

2 MemeriksaKeleng
kapanSyaratusulT
aspen 

 

  
 
 
 
 

 

ReferensiTerkait, 
FormulirIsian, 
persyaratanusul. 

60 Menit Adanyaanalisakel
engkapanusul. 
 

3 Membuatsuratpen
gantarusulpembu
atanTaspen 
 
 
 

 

Ya 
 
 
 

Tidak 

 
 

Komputer, 
FormulirIsian. 

30 Menit AdanyaSuratPeng
antar 
 
 

4 Menandatanganip
engantarusulpem
buatanTaspen  

  SuratPengantar 30 Menit 
 
 
 
 
 

Adanyasuratpeng
antar yang 
telahditandatanga
ni.  

5 Mengusulkankepa
da PT 
Taspenuntukditer
bitkanKartuTaspe
n. 
 

 

  SuratPengantar 10 Menit Tersampaikanusu
lpenerbitanTaspe
n 
 
 
 

6 Mengarsipkanpen
gantarusulpenerbi
tanKartuTaspen 
 
 

 

  SuratPengantar 10 Menit Tersimpannyasur
atpengantarusulp
enerbitanTaspen. 

 


