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	Dasar Hukum:
	Kualifikasi Pelaksana:

	1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5    Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembar Negara Repulik Indonesia    Nomor 5494);
	1.  Mengetahui peraturan kepegawaian ;
2. Menguasai IT ;
3. Mengetahui tugas dan fungsinya ;


	4. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 tentang pemberhentian Pegawai Negeri Sipil ;
	

	5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
	

	6. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003   tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 164).

	

	KETERKAITAN:
	PERALATAN PELAKSANA:

	1. BUPATI;
2. BKPSDM.

	1. Peraturan Perundang-undangan;
2. Formasi kepegawaian;
3. Buku penjagaan; 
4. Blangko ceklist;
5. Perangkat computer;
6. Alat tulis kantor.


	PERINGATAN:
	PENCATATAN & PENDAFTARAN:

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan: 
1. Berkas masuk ke BKPSDM terlambat;
2. Proses pengajuan pensiun terhambat;
3. Penerimaan SK Pensiun terlambat.
 
	1. Berkas pengajuan 
a. Permohonan tertulis dari YBS kepada Bupati;
b. Data perorangan Calon YBS (DPCP);
c. Copy SK Hononer jika ada; 
d. Copy SK : CPNS, PNS, Kenaikan pangkat terakhir, Kenaikan gaji berkala terakhir, karpeg, Karis/karsu, KTP, KK, Surat Nikah dilegalisir KUA/Capil, Akte kelahiran anak yang masih tertanggung dilegalisir capil, SKP terakhir.
e. Daftar Riwayat hidup
f. Naskah Pelantikan(rangkap 4)
2. Surat pengantar ke BKPSDM.
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