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PENGURUSAN PENSIUN PERMINTAAN SENDIRI PNS

NAMA SOP GOL. IV/A DAN IV/B
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 1. Memahami Tupoksi
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN 2. Mengetahui Aturan Perundang-Undangan tentang Pensiun PNS
3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun PNS dan Janda/ Duda 3. Mampu Mengoperasikan Komputer
4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS 4. Memahami Program SAPK BKN
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Tupoksi 1. Data Base Kepegawaian
2. SKPD se Kota Pekanbaru 2. Komputer dan Printer
3. BKPSDM Prov Riau
4. BKN Kanreg Xll Pekanbaru
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Tidak Disusun Maka Pengurusan Pensiun Tidak Dapat Terlaksana Dengan Baik Dan Terjadi

Keterlambatan Terbitnya SK Pensiun PNS

Update Data Pegawai Yang Pensiun Pada Database Kepegawaian BKPSDM dan Berkas

Disimpan Dalam Bentuk Hard Copy




PELAKSANA MUTU BAKU K
NO KEGIATAN Assisten Kepala Sekretaris BKN E
Walikota Sekda Kabid Kasubid Pelaksana OPD BKD Prov Kelengkapan | Waktu Output
I BKPSDM | BKPSDM Pusat gxap P T
1 Surat usulan
Menerima surat usulan SKPD dari Surat usulan dan 10 dan dokumen
. dokumen Menit pelengkap
agendarls pelengkap disertai lembar
disposisi
o . . Surat usulan dan dSurz;t uksulan
2 Memberi disposisi dari Kepala dokumen 10 E;)f;l;gukr::n
BKPSDM ke Kabid ple;rfqnbikragi:lzesj;? Menit disertai lembar
P disposisi
v Surat usulan
- .. . . Surat usulan dan dan dok
3 Memberi disposisi dari Kabid ke dokumen 10 ":)Zl;guk?:"
Kasubid pleelrinbitagisdlzesgﬁl Menit disertai lembar
P disposisi
A 4 Surat usulan
Lo . . . Surat usulan dan dan dok
a Memberi disposisi dari kasudib ke dokumen 10 ane|ec; l:(r:en
staf pelengkap disertai Menit disZrtai Igem':)ar
’_) lembar disposisi disposisi
\4 Draft surat
Membuat surat pengantar usulan Surat usulan dan pengantar
. . - dokumen . .
5 pensiun permintaan sendiri PNS pelengkap disertai 1 Hari usulan pensiun
Gol.IV/a dan IV/b A lembar disposisi dan ldokukmen
pelengkap
Memeriksa dan memaraf surat Draft surat Draft surat
g | Pengantar usulan pensiun e |8 | et endn
permintaan sendiri PNS Gol.IV/a dokumen Menit dan dokumen
dan IV/b pelengkap pelengkap
Memeriksa dan memaraf surat Draft surat Draft surat
7 | Peneantar usulan pensiun e |8 | et endn
permintaan sendiri PNS Gol.IV/a dokumen Menit dan dokumen
dan IV/b pelengkap pelengkap
8 Memeriksa dan memaraf surat Draft surat Draft surat
pengantar usulan pensiun p“@aﬁarf”b“ 60 Pﬁ@amaf
. .. pensiun dan B usulan pensiun
permintaan sendiri PNS Gol.IV/a dokumen Menit dan dokumen
dan IV/b pelengkap pelengkap
Menandatangani surat Draft surat Draft surat
pengantar usulan pensiun pengantar usulan ) pengantar
9 . .. | pensiun dan 1 Hari usulan pensiun
permintaan sendiri PNS Gol.IV/a dokumen dan dokumen

dan IV/b

pelengkap pelengkap




PELAKSANA MUTU BAKU K
NO KEGIATAN , Assisten | Kepala . . BKN E
Walikota Sekda Sekban Kabid Kasubid Pelaksana OPD BKD Prov Pusat Kelengkapan | Waktu Output
I BKPSDM —/ usa T
10 [ Entry data melalui SAPK dan
mengantar surat pengantar Surat pengantar Surat pengantar
. . usulan pensiun . usulan pensiun
usulan pensiun permintaan dan dokumen 2 Hari dan dokurmnen
sendiri PNS Gol.IV/a dan IV/b ke pelengkap pelengkap
BKPSDM Prov Riau
Menerima dan memproses surat v
pengantar usulan pensiun Suralt pengantar
11 | permintaan sendiri PNS Gol.IV/a ”;:nagoiir:'e“n“ 25 Hari SK Pensiun
dan IV/b dari BKPSDM Kota pelengkap
Pekanbaru
Menjemput/ menerima SK yang
12 telah ditandatangani oleh pejabat (j SK Pensiun > Hoari SK Pensiun

yang berwenang dan
menyerahkan SK kepada PNS




