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SOP PENGELOLAAN PENSIUN PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.

3.

4.

Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 25 tahun 2013 tentang Penetapan Pensiun Pokok
Pensiunan PNS dan Janda/Dua

Surat Menpan RB No. B/43/M.PAN-RB/01/2014 perihal tindak lanjut Undang-

udang Aparatur Sipil Negara

Surat Kepala BKN No. K.26-30/V.7-3/99 perihal batas usia Pensiun (BUP) PNS

1. SMK Administrasi Perkantoran
2. S-1 Ekonomi-Manajemen

3. S-1 Hukum

4 S-1 limu Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.

2. SOP Mutasi Kenaikan Pangkat

SOP Penegakan Disiplin

Komputer, scanner, printer, file kepegawaian, Daftar
Urutan Kepangkatan, Bezetting Formasi

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi

Aplikasi SIMKEP, Buku Ind
Bantu Pensiun

uk Kepegawaian dan Buku

Pelaksana Mutu Baku

Waktu

Pemroses

pemberhetia

No Aktivitas ndan | KasubBag | ~Kasub _ Persyaratan

pensiun/Pen| Kepeg dan |Kepegawaia|Sekretaris Ketua . Output

gelola Arsip TI n /Perlengkapan Hari ke

Kepeg Non

Teknis

A USUL PENSIUN TENAGA TEKNIS
Menerima  berkas  usul ( ) ist . |

1 |pensiun PNS  ataupun berkas usul 1 registerasi usu
Duda/Janda. pensiun
Meneliti Kelengkapan
Persyaratan berkas usul berkas usul pensiun

2 pensiun PNS ataupun Ej berkas usul 1 yang lengkap
Duda/Janda.

Melengkapi persyaratan

5 |berkas usul pensiun PNS |__| berkas usul pensiun 2 Nota usul pensiun
ataupun Duda/Janda. yang lengkap PNS
Membuat nota usul pensiun
pensiun PNS ataupun IS berkas usul pensiun Surat Pengantar

4 8 )
Duda/Janda. yang lengkap berkas usul pensiun
Mengoreksi nota usul

5 pensiun pensiun PNS <> berkas usul pensiun 9 Surat Pengantar
ataupun Duda/Janda dan Tidak yang lengkap berkas usul pensiun
memberikan paraf. Ya
Mengoreksi nota usul

6 pensiun pensiun PNS Fdak berkas usul pensiun 10 Surat Pengantar
ataupun Duda/Janda dan Ya yang lengkap berkas usul pensiun
memberikan paraf.

Mengoreksi npta usul ) Tida _

4 |pensiun pensiun PNS berkas usul pensiun 11 Surat Pengantar
ataupun Duda/Janda dan a yang lengkap berkas usul pensiun
menandatanganinya.

Mengirimkan berkas usul berk | .

8 |pensiun pns ataupun erkas ulsu plfnsmn 12 Surat Keputusan

duda/janda ke Badilag. yang lengkap pensiun PNS




Mencatat data usul pensiun

berkas usul pensiun

Surat Keputusan

u 12

9 ke dalam buku bantu. yang lengkap pensiun PNS

10 Mengarsipkan usul pensiun I: I berkas usul pensiun 12 Surat Keputusan
PNS atau duda/janda yang lengkap pensiun PNS

11 Menerima SK Pensiun PNS I::| berkas usul pensiun 12 Surat Keputusan
atau duda/janda yang lengkap pensiun PNS

12 |Membuat pengantar SK I::l berkas usul pensiun 12 Surat Kgputusan

yang lengkap pensiun PNS

Mengoreksl dan TEENITST [N berkas usul pensiun Surat Keputusan

13 [menandatangani pengantar yang lengkap 12 pensiun PNS
SK Pensiun

14 |Mengirimkan SK Pensiun L ber;:s;f:r:gf:;'“” 12 S‘;}':;gjﬁ‘gnssa”
Mengarsipkan pengantar )

15 |gan SK Penisun Nota usul pensiun 12 Buku Bantu Pensiun

B [USUL PENSIUN TENAGA NON TEKNIS
Menerima  berkas  usul ‘ ’ registerasi usul

1 [pensiun PNS ataupun berkas usul 1 9 ensiun
Duda/Janda. P
Meneliti Kelengkapan

2 Persyaratan berkas usul I: berkas usul 1 berkas usul pensiun
pensiun PNS ataupun yang lengkap
Duda/Janda.
Melengkapi persyaratan )

3 [berkas usul pensiun PNS I: berkas usul pensiun 2 Nota usul pensiun
ataupun Duda/Janda. yang lengkap PNS

4 g/leenrzit:l:]at nc:)t’e\llsusul gg&?ﬂ; K berkas ulsul pfnsiun 8 Surat Penganta_r

ang lengkay

Duda/Janda. yang lengkap berkas usul pensiun
Mengoreksi nota usul

5 pensiun  pensiun  PNS <> berkas usul pensiun 9 Surat Pengantar
ataupun Duda/Janda dan TiHak yang lengkap berkas usul pensiun
memberikan paraf. Ya
Mengoreksi nota usul Fidhk

6 pensiun pensiun PNS — berkas usul pensiun 10 Surat Pengantar
ataupun Duda/Janda dan Ya yang lengkap berkas usul pensiun
memberikan paraf.
Mengoreksi nota  usul ) idak

7 pensiun pensiun PNS berkas usul pensiun 11 Surat Pengantar
ataupun Duda/Janda dan a yang lengkap berkas usul pensiun
menandatanganinya.
Mengmmkan berkas usul berkas usul pensiun Surat Keputusan

8 |pensiun PNS ataupun yang lengkap 12 ensiun PNS
dudasjanda P
Mencatat data usul pensiun berkas usul pensiun .

I—\rl 12

o ke dalam buku bantu. yang lengkap Buku Bantu Pensiun
Mengarsipkan usul penisun

10 Nota usul pensiun 12 Buku Bantu Pensiun

PNS atau duda/janda.




