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SOP PENGAJUAN BERKAS USULAN PENSIUN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

/dudanya

1. Undang-undang No.20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara ;
2. PP RI No. 18 Tahun 2019 tentang Penetapan Pensiun pokok pensiunan pegawai negeri sipil dan janda

1. Pendidikan S1 Diklat Administrasi kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

1 ATK
2 Komputer, Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika pengajuan Usul pensiun tidak sesuai SOP maka terjadi keterlambatan penerbitan Pensiun 1 File Pegawai
2 BUP
AKTOR Mutu Baku
No. Ket
SKIVITAS Pelaksana Analis Kesubaoata Lepeh Kelengkapan waktu Output
Usaha Kantor
Mendata pegawai yang sudah 1. Data PNS .. |Daftar PNS yang akan
1 - . " 2. DUK 60 Menit ;
mendekati Batas Usia Pensiun " . pensiun
3. File Pegawai
. o . Menginformasikan
2 Menginformasikan kepada pegawai i} Daftgr PNS yang akan 30 menit |Surat Pemberitahuan BUP minimal 6 bulan
tentang BUP-nya l pensiun sebelum BUP
Menginventarisir berkas usulan v 1. Berkas unsul pensiun
3 g :] 2. Daftar PNS yang akan 3 hari Berkas usul pensiun terkumpul
pensiun .
pensiun
Memverifikasi dan memfinalisasi 1. Berkas unsul pensiun Berkas usul pensiun sudah
4 |kelengkapan berkas usulan pensiun ’ 2. File Pegawai 120 menit lenaka P
PNS | 3. Referensi oKap
. Jl Berkas usul pensiun " .
5 |Menyusun konsep usulan pensiun :] sudah lengkap 60 Menit  [Konsep usulan pensiun
. . 1. Konsep Usulan pensiun .
6 Melakukan pemeriksaan akhir dan ' 2. Berkas Usulan pensiun | 60 Menit Konsep u.sul pensiun sudah
memaraf konsep surat usulan pensiun terkoreksi
sudah lengkap
1.Konsep usul pensiun
7 [Menandatangani berkas usul pensiun sudah terkoreksi . 30 menit Bgrkas usul pgnsnun sudah
2. berkas usul pensiun ditandatangani
sudah terkoreksi
8 Melakukan scan dokumen usul Berkas usul pensiun 40 menit Dokumrn usul pensiun sudah
pensiun dalam bentuk pdf sudah ditandatangani dalam bentuk PDF
Mengirim dokumen usul pensiun Dokumen usul pensiun Dokumrn usul pensiun
9 |dalam bentuk pdf pada link yang P 10 menit - P .
o y dalam bentuk PDF terupload di link yang tersedia
disediakan oleh Kanwil
v
Mengarsipkan dokumen usul pensiun Usul Pensiun dan .. |Dokumrn usul pensiun sudah
10 10 menit .
tersebut kelengkapannya terarsipkan




