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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:  
1. Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 
2. Peraturan MenteriHukum Dan HAM Nomor 29 tahun 2015 Tentang Organisasi 

dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan HAM; 
3. Peraturan Badan Penyelenggaraan Jaminan Sosial Kesehatan Nomor 1 Tahun 2014 

tentang Penyelenggaraan Jaminan Sosial Kesehatan. 

 

1. Memiliki pengetahuan tentang kepegawaian; 
2. Memahami tugas pokok dan fungsi kepegawaian. 
3. Mampu mengoperasikan komputer 

 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  
 1. Komputer/Printer 

2. Jaringan internet  
3. DIPA/RKAKL 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  
 Disimpan sebagai data elektronik dan manual  
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Pelaksana Mutu Baku Ket. 

Pelaksana/
JFU 

Kasubbag 
Umum 

Kabag 
Kepegawaian 

BPJS Kelengkapan Waktu Output 

1 Meminta informasi pembuatan kartu BPJS serta 
formulir 

 

    Informasi    

2 Memberikan informasi pembuatan kartu BPJS 
dan menyediakan formulir. 

 

    formulir    

3 Melengkapi persyaratan pembuatan kartu BPJS.     

 

 

Berkas    

4 Berkas permohonan pembuatan kartu BPJS 

Yang telah dipenuhi persyaratannya. 

 

        

5 Menyerahkan berkas permohonan tersebut 
kepada Subag.Umum Kepegawaian. 

 

   

 

Berkas    

6 Memeriksa kelengkapan berkas permohonan 
BPJS 

        

7 Menyampaikan berkas kepada Pegawai yang 
bersangkutan 

        

8 Menyampaikan berkas ke Kantor Wilayah BPJS          

 

 

 

 


