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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

2. Undang Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587),
sebagaimana telah di ubah beberapa kali dengan
Undang Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1879 Tentang
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 8 tahun
2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan
dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 164);

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

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2017 tentang
Pemberhentian PNS yang mencapai BUP bagi Pejabat
Fungsional.
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D3/ S1 yang mengetahui manajemen kepegawaian
Memahami Tata Administrasi, Pedoman dan Aturan
Pelaksanaan pekerjaan

Mempunyai teknik pelayanan prima

Mampu mengoperasikan komputer

Ramah, komunikatif, responsif, jujur, empati,
kestabilan emosi, ketelitian.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. OPD se-Kabupaten Karanganyar
2. Bupati Karanganyar
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Data Nominasi Pensiun
Berkas Ajuan Pensiun
Aturan Perundang-undangan
Komputer dan Printer
Blanko Check List

Buku Agenda

ATK

Meja dan Kursi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Usulan pensiun untuk sering di cek agar tidak terlambat
dalam penerbitan SK Pensiunnya
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Buku Penjagaan Pensiun
SAPK




\dar Operasional Prosedur Pelayanan Pensiun PNS APS

PELAKSAN MUTU BAKU
A
Administrator ;
Peragl;)cﬂl Kepegawaian Pelaksana , eﬁgﬁ}lga ) Sailggtgrﬁ Bﬁi‘psagm ;(SES% Asisten Il| Sekda Bupati Kelengkapan Waktu Output KET ‘
5 Usulan Berkas usulan yang terdiri dari: ‘
IS yang akan ( 3 :J | 1. Surat Permehonan 1-6 Hari | Disposisi Jika disetujui oleh
PSyme?aIui 0PD “—J b 2. Surat Pengantar dari Ka. OPD kerja Bupati maka
3. Fatocopy SK Honorer (jika ada) permohonan akan
SK CPNS, SK PNS, SK diproses lebih
Pangkat terakhir, SK Jabatan lanjut , jika tidak
terakhir (jika pejabat strukdural) disetujui maka ‘
4. Folocopi Kenaikan Gaji Berkala ajuan
terakhir permohonan
5. Fe. Karpeg, karisf/karsu dikembalikan ke
6. Fc. Konversi NIP pemohon mefalui
7. Fc. Kartu Keluarga OPD
B. Fc.KTP, Fe. KK
9. Fc. Surat Nikah/Akte
Perkawinan
10. Fc. Akte Kelahiran Anak
Tertanggung (jika ada)
11. Surat Keterangan tidak sedang
terlibat permasalahan hukum
12. Surat keterangan belum pemah
{erkena hukuman disiplin dalam
satu tahun terakhir
13. Fc. SKP terakhir
14, Daftar riwayat pekerjaan
15. Daftar susunan keluarga
16. Pas Foto 3x4 hitam putih 5
lembar
1 pengantar dan ; Eefkgas UDs:uIan L 5 menit ﬁed?as s
nsiun atas |‘_‘ I'q I‘ ‘_I | I I §— . Lembar Disposist sulan dan
E;ri L — Disposisi
as . Berkas permohonan pensiun dan 20 Berkas yang
rkas yang belum Tldalk buku register menit fidak Ierlgkap
1ka akan dikembalikan
an untuk
| diperbaiki
1g memenuhi >
tat dalam buku Ya




sep SK Pensiun Komputer, printer, ATK 15 Konsep surat
Menit Keputusan
pensiun Dini
[ APS
Surat SK Konsep Surat Keputusan Pensiun 5Menit | Surat
PS "l—_;l— Dini / APS Keputusan
Pensiun Dini
{APS
an Surat Sural Keputusabn Pensiun Dini / 1-6 Surat
siun Atas APS hari Keputusan di
diri l | tanda
tangani
buku register Buku Register Pensiun
1 Hari SK Pensiun
Dini { APS
dicatat ke
buku register
1 SK Pensiun SK Pensiun 1 Hari SK Pensiun
ersangkutan terdistribusi
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