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Nama SOP PENANGANAN PENGAJUAN PENSIUN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil |1. Umum, minimal SMTA sederajat
Negara 2. Trampil dalam mengoperasikan komputer

2. PP nomor 11 Tahun 2017 sebagaimana telah
diubah dengan PP nomor 17 Tahun 2020
tentang Manajemen PNS

3. PP Nomor 8 Tahun 2024 Tentang Penetapan
Pensiun Pokok Pensiunan Pegawai Negeri Sipil
dan Janda/Dudanya

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Internal

Alat Tulis Kantor (ATK)

Komputer / Laptop

Printer

Buku Penjagaan Pensiun

Buku Register Pensiun dan Realisasinya

Ll e

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAPATAN

Penanganan Pengajuan Pensiun yang kurang
optimal dapat menyebabkan keterlambatan
terbitnya SK Pensiun

- Dicatat dan diarsipkan dalam file cetak
- Berkas dikirim ke BKPSDM Kab. Mojokerto




PENANGANAN PENGAJUAN PENSIUN

KEGIATAN

PELAKSANAAN

MUTU BAKU

Kasubag
Umum &
Kepegawaian

Staf Umum &
Kepegawaian

Sekretaris

Kepala Dinas
Pertanian

BKPSDM

Kelengkapan

Waktu

Output

KET.

Kasubag Umum & Kepegawaian menugaskan Staf

Instruksi Usulan

Mojokerto

Umum & Kepegawalan untuk mempersiapkan berkas D Buku Penjagaan Pensiun |15 menit Baras Persitin
usulan pensiun
Staf Umum & Kepegawaian mempersiapkan berkas :
usulan pensiun dan menyerahkan ke Kasubag Umum & D Buku Penjagaan Pensiun |5 hari Berkas Pensiun
Kepegawaian untuk dikoreksi
Kasubag Umum & Kepegawaian mengoreksi konsep
usulan pensiun kemudian menyerahkan kepada E] Berkas Pensiun 1 hari Konsgp S
: ] Pensiun
Sekretaris
Sekretaris memeriksa konsep usulan pensiun. Jika
setuju diserahkan ke Kepala Dinas, jika tidak setuju <> . Konsep & Berkas
dikemnbalikan ke Kasubag Umum & Kepegawaian untuk . Konsep.S: Rerkas Pangiun 3 Jem Pensiun
diperbaiki Tidak'| Ya
Kepala Dinas memeriksa draf usulan pensiun. Jika Draf & Berkas
setuju ditandatangani dan diserahkan ke Sekretaris, jika Konsep & Berkas Pensiun |2 hari BangiiE
tidak setuju dikembalikan ke Sekretaris untuk diperbaiki Tidak Ya
Sekretaris menyerahkan usulan pensiun kepada E:I ) : Draf & Berkas
f

Kasubag Umum & Kepegawaian untuk ditindaklanjuti Dred & Eatkas Fonsin tiam Pensiun
Kasubag Umum & Kepegawaian menyerahkan usulan
pensiun kepada Staf Umum & Kepegawaian untuk D Draf & Berkas Pensiun 15 menit Draf§ i

: : Pensiun
diagendaris

- L Buku Register Pengajuan
Berkas_ usu[ar_m_pensn_m dlaggndans_ dan distempel S Pereiiin, Draf & Berkas. |10 menit Draf& Berkas
kemudian dikinm ke instansi terkait : Pensiun
Pensiun
: o p _ : .

Berkas usulan pensiun diterima BKPSDM Kab : Draf & Berkas Pensiun |11 menit |P7ef & Berkas

Pensiun




