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DISAHKAN OLEH

NAMA SOP Pengajuan Pensiun ASN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perbup Nomor 117 Tahun 2016 tentang SOTK Kecamatan
2. UU No 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

1. Memahami peraturan kepegawaian
2. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Keluar 1. ATK

2. Komputer

3. Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabﬂa SOP tidak dilaksanakan maka penerbitan dokumen pensiun yang berkaitan
dengan hak pegawai terbengkalai

SK Pensiun PNS yang bersangkutan




seluruh dokumen kelengkapan pensiun yang sudah ter-
upload disistem BKPSDM

-

Pengajuan Pensiun
terverifikasi di
sistem BKPSDM

__ Pelaksana Mutu Baku
 Uraian Prosedur e e .
o |  ASN | L ASUBBAG UP  Persyaratan/ e e Keterangan
4 Méngecek buku penjagaan dén sistem BKPSDM, Buku Penjagaan, |10 Menit Daftar
selanjutnya memberikan daftar kelengkapan dokumen Daftar Kelengkapan
pensiun kepada ASN yang bersangkutan Cf) Kelengkapan Pensiun
Pensiun

ASN yang bersangkutan melengkapi daftar kelengkapan ! Berkas 1 Hari Dokumen Pensiun
dokumen pensiun, selanjutnya diserahkan kembali ke Kelengkapan

Kasubbag Umum dan Kepegawaian Pensiun

Kasubbag Umum dan Kepegawaian menerima berkas y Berkas 10 Menit File Scan
kelengkapan pensiun dari ASN yang bersangkutan EEI Kelengkapan Dokumen Pensiun
selanjutnya di-scan Pensiun

Kasubbag umum dan Kepegawaian mengusulkan tidak \ Buku Penjagaan, |15 Menit Dokumen Hukdis
pernah hukuman disiplin dan hukuman pidana di sistem E Sistem BKPSDM dan Hukpin
BKPSDM

Mengunduh usulan tidak pernah hukuman disiplin dan v Sistem BKPSDM |3 Menit Dokumen Hukdis
hukuman pidana yang sudah terbit di sistem BKPSDM Ej dan Hukpin
Berkas kelengkapan pensiun yang sudah di-scan dan Sistem BKPSDM |10 Menit Dokumen berupa
berkas tidak pernah hukuman disiplin serta hukuman ] Pengajuan Pensiun
pidana yang sudah di unduh selanjutnya di-upload secara [j yang telah lengkap
utuh ke sistem BKPSDM ter-upload di

sistem BKPSDM

Kasubbag Umum dan Kepegawaian melakukan verifikasi Sistem BKPSDM |10 Menit Dokumen berupa

(:} Mulai/Berakhir D= Proses

Q= Pengambil Keputusan = Bersambung him

——= Alur Proses




