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URUSAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP PENGURUSAN PENSIUN PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. |Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Minimal SMU dan memiliki pengalaman mengurus pensiun pegawai

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. |Pengolahan data kepegawaian dalam data base Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian
2 |Pengurusan Gaii dan Uang Makan Pegawai
3 |Pengurusan Tunjangan Kinerja Pegawai

Softcopy Berkas/ SK CPNS s/d SK Pangkat terakhimr, SKP, KARPEG, yan
dilegalisir Ka. TU, serta surat nikah, Pas foto, akte lahir anak yang masu

g
tunjangan dan Print Out surat usulan pensiun, pemnyataan tidak pemah dijatuhi

hukuman disiplin

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

SIM ASN




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Sub Bag. 'l:UI Staf ) Ka Balit Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kepegawaian | Kepegawaian
1 |Menganalisis pegawai yang mencapai batas Data Perkiraan pegawai 3 jam Data pegawai yang akan pensiun
usia pensiun, lalu meminta Staf Kepegawaian ( ) yang akan pensiun
untuk mengurus pensiun pegawai tersebut
2 |Menyiapkan Berkas SK CPNS s/id SK Data pegawai yang akan 4 hari Menyiapkan Berkas SK CPNS
Pangkat terakhir, SKP, KARPEG, vyang pensiun s/d SK Pangkat terakhirr, SKP,
dilegalisir serta membuat surat usulan KARPEG, yang dilegalisir serta
pensiun dan sura pernyataan tidak permnah I 3 membuat surat usulan pensiun
dijatuhi hukuman disiplin I_._‘r_l dan sura pemyataan tidak pemah
dijatuhi hukuman disiplin
3 |Validasi data usulan  Aplikasi  SI Berkas-berkas pegawai 4 hari Berkas-berkas pegawai yang
ASN Verifikasi kelengkapan berkas, y koreksi yang akan pensiun, surat akan pensiun, surat usulan
mengoreksi surat usulan pensiun dan surat usulan pensiun, dan surat pensiun, dan surat pemyataan
pernyataan tidak pernah dijatuhi hukuman pemnyataan tidak pernah tidak pernah dijatuhi hukuman
disiplin, lalu diserahkan ke Ka. Balit untuk benarflengkap dijatuhi hukuman disiplin disiplin yang sudah diverifikasi
il
4 |Menandatangani surat usulan pensiun dan ! Berkas-berkas pegawai 2 hari Berkas-berkas dan surat-surat
surat pernyataan tidak pernah dijatuhi i j yang akan pensiun, surat yang telah ditandatangani Ka
hukuman disiplin usulan pensiun, dan surat Balit
pernyataan tidak pernah
dijatuhi hukuman disiplin
yang sudah diverifikasi
5 Mengirim softcpy berkas dan surat-surat Berkas-berkas dan surat- 1 hari Tanda terima penyerahan berkas
Kelengkapan Lainnya ke Balai Besar ;——Jj surat yang telah dan surat
ditandatangani Ka Balit
6 [Monitoring Penerbitan SK Pensiun SK Pensiun Pegawai yang

diterima Kasubbag TU dan
diteruskan kepada ybs serta
bendarawan gaiji




