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DISUSUN OLEH

KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN

PUSAT PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN HORTIKULTURA

DISAHKAN OLEH

1 Undang-Undang No. 40 tahun 2004, tentang Sistem Jaminan Sosisal Nasional 1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

2 Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara 2. Memahami prosedur usulan pengajuan BPJS Kesehatan

3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan pihak eksternal

KETERKAITAN

1. SOP Gaji 1.

2. SOP SIM ASN 2.

3.

4.

PERINGATAN

Apabila proses pembuatan BPJS Kesehatan tidak dilakukan maka berakibat terhadap hak 

pegawai terkait kesejahteraan pegawai.

PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN

Kartu BPJS Kesehatan

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Printer

Scanner

Koneksi Internet

Komputer
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Pusat Perakitan dan Modernisasi Pertanian Hortikultura

PENGURUSAN BPJS KESEHATAN

TANGGAL

PEMBUATAN

6 Mei 2025



 

Pelaksana

Ketua Tim 

Kerja SDM 

TURT

Kapus Kelengkapan Waktu Output Ket.

1

Pelaksana menyiapkan dan 

memverifikasi berkas pegawai, serta 

membuat konsep surat pembuatan kartu 

BPJS Kesehatan

Berkas 1 Hari
Berkas dan 

konsep surat

2

Ketua Tim Kerja SDM TURT memeriksa 

konsep surat pembuatan kartu BPJS 

Kesehatan untuk dimintakan paraf 

kepada Kabag TU

Berkas dan 

konsep surat
1 Jam

Surat dan 

Lampiran

3

Kabag TU memeriksa dan memparaf 

konsep surat pembuatan kartu BPJS 

Kesehatan untuk dimintakan 

persetujuan kepada Kapus

Surat dan 

Lampiran
1 Jam

Surat dan 

Lampiran

4
Kapus memeriksa dan menandatangani 

Surat

Surat dan 

Lampiran
1 Jam

Surat dan 

Lampiran

5

Berkas dan surat pembuatan kartu 

BPJS Kesehatan yang sudah 

ditandatangani Kapus diserahkan 

kembali kepada Ketua Tim Kerja SDM 

TURT untuk disampaikan ke pelaksana

Surat dan 

Lampiran
1 Hari

Surat dan 

Lampiran

6
Pelaksana memproses ke BPJS 

Kesehatan dan Mendokumentasikan

Surat dan 

Lampiran
1 Hari ARSIP

Mutu Baku

BAGAN ALUR

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pembuatan Kartu BPJS KESEHATAN

No Kegiatan

Pelaksanaan

KaBag Tata 

Usaha


