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BIDANG DISIPLIN DAN PENGELOLAAN KINERJA ASN

Nama SOP Penyelesaian Usul BP- TAPERA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.
Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 25 Tahun 2020 tentang

2. BSFM%WB@W@HJQR%WN%%BM%M%M tentang

Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2020
tentang Penyelenggaraan Tabungan Perumahan Rakyat

1. Mengetahui/memahami aturan tentang tata naskah dinas
2. Mampu mengoperasikan komputer

Keter{kaitan

Peralatan/Perlengkapan

1.

1.  Buku agenda

2. SK

3. Pulpen

4.  Komputer dan perlengkapan lainnya

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SK tidak di Usulkan, maka proses Perubahan Status tidak dapat

Dokumentasi surat/arsip




Jabatan Fungsional Mutu Baku
No Kegiatan JFUTU Kepala JF BP- TAPERA| _ ASN Kelengkapan | Waktu Output Ket
Bidang Pengusul
1 |Menerima berkas usul TAPERA SK Pensiun, Agenda kerja, 30 Menit [Agenda kerja,

Mutasi, Pensiun Dini, Meninggal, berkas usulan berkas SK
Diberhentikan, Mengundurkan diri usulan

2 |Menyerahkan ke Kabid Disiplin dan Agenda Kerja, 10 Menit [Berkas SK
Pengelolaan Kinerja ASN dan berkas usulan usulan
Memerintahkan JF untuk memproses berkas
usulan TAPERA

3 |Memeriksa kelengkapan berkas usulan Berkas usulan 1Jam |Berkas usulan,
TAPERA dan memverifikasi SK Usulan i SK ASN draft
melalui Aplikasi BP- TAPERA, selanjutnya Screenshot by
Menyampaikan Informasi ke Kabid Disiplin Sistem
dan Pengelolaan Kinerja ASN

4 |Menginformasikan dan menyelesaikan ) Berkas usulanSK| 10 Menit |Informasi dan
Kepada ASN Berkas Usulan Telah di Proses ASN draf Screenshot
Di BKD dan ke Kabid Disiplin dan by Sistem
Pengelolaan Kinerja ASN

5 |Proses Final Selanjutnya diambil oleh Pihak Status ASN 20 Menit |Hasil dari BP-
BP-TAPERA Berubah dan Tapera

Screenshot by
Sistem
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