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Nama SOP Pengusulan Pensiun Pegawai Negeri Sipil

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Memahami peraturan perundang-undangan tentang Pengusulan Pensiun Pegawai
Negeri Sipil

2 |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

2 |Mampu melakukan analisa kepegawaian

3 |Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3 |Menguasai penggunaan komputer

4 |Peraturan Pemerintah Nomor 18 tahun 2019 tentang Penetapan Pensiun Pokok
Pensiunan PNS dan Janda / Dudanya

1 |SOP Penomoran Surat

PERAIATA PER APA

1 |Peraturan perundang-undangan tentang Pengusulan Pensiun Pegawai Negeri Sipil

2 |SOP Pengarsipan

2 |Komputer/ Printer / Scanner

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan evaluasi
sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

3 |KoneksiInternet

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengusulan Pensiun Pegawal Negeri Siplil

Pelaksana Mutu Buky
Subbag. T,
No Kegiatan Kabag Staf Biro SOM Ketorangan
Ke ktos A Wi Output
Unit Kerja Rektor/WR2 Ka.BUK Ke i fﬂnﬂﬂ”:\ n Pensiunan Kemdikbud BKN Kelengkapan laktu p
1 Mengajukan usulan untuk pensiun disertal Berkas 1 hari Kelengkapan berkas administrasi usul pensiun PNS :
dengan berkas-berkas pendukung Kelengkapan 1. Surat Permohonan pensiunan ybs
v 2. Fotokopi SK CPNS
2 Disposisi Rektor atau Wakil Rektor Bidang Umum Berkas R Disposisi 3, no..u_nov.q SK PNS
dan Keuangan kepada Ka. BUK Kelengkapan me pimpinan 4. Fotokopi SK kenalkan pangkat terakhir
5. Fotckopi SK konversi NIP
3 Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan Berkas 10 menit Disposisi 6. Fotokopl Karpeg
Keuangan ke Kepala Bagian Kepegawalan Kelengkapan pimpinan 7. Fotokopi KGB terakhir
8. Fotokopi SKP 2 tahun terakhir
" Disposisi Kepala Baglan Kepegawalan ke ! Berkas 10 menit Disposisi 9. Daftar data perorangan calon penerima pensiun
Kasubbag. Tenaga Kependidikan Kelengkapan pimpinan (DPCP)
Y 10. Fotokopi Surat Nikah/Akta Nikah
11. Fotokopi Akta kelahiran anak
5 Memverfikasi usulan dan kelengkapan berkas Tidak — 60 menit Berkas yang 12, Daftar susunan keluarga
pensiun PNS sudahlengkap | 13, Surat pernyataan tidak pernah dijatuhi
hukuman disiplin tingkat ringan/brat
4, Pas f ki 4 k 7 lemb:
5 Disposisi Kasubag. Tenaga Kependidikan ke staf Berkas 30 menit Disposisi 14. Pas fon auran 4 465 tebanyale 7 aentiar
pemroses pensiun Kelengkapan pimpinan
Mengkoreksi dan memaraf konsep surat Wn,}ﬂ A Draftsurat
7 |keterangan Konsep surat Konsep surat Tidak elengkapa 30 menit ura
dan draft surat usulan
pengantar usul pensiun PNS
usulan
Berkas
Mengkareksi dan memaraf konsep surat
B |keterangan Konsep surat Konsep surat Tidak Ya kelengkapan 15 menit Draftsurat
pengantar usul pensiun PNS dan draftsurat usulan
g Pe! usulan
Berkas
ksi f
Mengkoreks! dan memaraf konsep surat Tidak Ya kelengkapan Draft surat
9 |keterangan Konsep surat Konsep surat 15 menit
engantar usul pensiun PNS dan draft surat usulan
pengal pel usulan
5 . y Berkas
Mengkereksi, menyetujui dan menandatangani Ya kel .
10 |Konsep surat konsep surat pengantar usul elengkapan 15 menit |Surat Usulan
dan draft surat
pensiun PNS
usulan
1 Melakukan penomoran surat keterangan . . Suratusulan |Smenit |SuratUsulan
pensiun pegawal ybs
Input data usulan pensiun PNS ke dalam Sistem vl Unggahan
1
2 Aplikasi SIASN Berkas usulan [1Jam Berkas usulan
b Barkas yang
13 Memvarifikasi usulan don kelengkapan berkas Tidak Ya 1 harl sudah lengkap/
pensiun PNS _ butuh
] perbaikan
|
14 |Pemberian Persetujuan Teknis cleh BKN . AE.. = 1 hari vaqua,nc-:n:
g Teknis
15 |Penyampaian SK Pensiun ke pemroses Tidak 5 menit woq—“”:mx Penyampalan SX Pensiun pada Aplikasi DikbudHR
e
16 [Mendistribusikan SK Pansiun ke Pensiunan Ya |- - 5 menit ”Hﬁ.mx Melalul Whatsup




