STANDAR PELAYANAN PENGAJUAN PENSIUN

. PERSYARATAN
DPCP

1

2. FC.SKCPNS

3. FC SK terakhir

4. Surat Nikah

5. Daftar susunan keluarga
6. Akta anak

7. Surat tidak pernah dijatuhi hukuman
8. Surat Pengembalian BMN

9. Surat kematian (bagi janda/duda)
10. Foto hitam putih 4 X 6 (8 lembar)

1. JFU/Kasubbag Organsasi Kepegawaian dan Penyusunan Peraturan membuat pemberitahuan Daftar
PNS yang mencapai BUP

2. Pegawai yang akan pensiun menyiapkan bahan untuk naik pangkat dan diserahkan ke bagian
kepegawaian

3. JFU/Kasubbag Organsasi Kepegawaian dan Penyusunan Peraturan memeriksa kelengkapan berkas
pensiun

4. JFU/Kasubbag Organsasi Kepegawaian dan Penyusunan Peraturan menginput Data pensiun ke SAPK
untuk mencetak DPCP

5. JFU/Kasubbag Organsasi Kepegawaian dan Penyusunan Peraturan membuat surat pengantar yang
ditujukan kepada BKN bagi Gol 1V/b ke bawah

6. JFU/Kasubbag Organsasi Kepegawaian dan Penyusunan Peraturan membuat surat pengantar yang
ditujukan kepada Biro kepegawaian bagi Gol IV/c ke bawah
Kabag Umum memberi paraf pada surat pengantar
Rektor/Kepala Biro AUAK memberi tanda tangan pada surat pengantar
Mengirim berkas pensiun bagi gol IV/b ke bawah ke BKN

10. Mengirimkan berkas pensiun bagi gol 1V/c ke atas ke Biro Kepegawaian

11. Proses BKN bagi gol IV/b ke bawah

12. Proses Biro bagi gol IV/c ke atas

13. Biro mengirim berkas pensiun ke BKN bagi gol IV/c ke atas

14. Nota pertimbangan Teknis di sampaikan ke biro kepegawaian (bagi pangkat IV/c keatas)

15. Biro kepegawaian membuat SK pensiun(bagi pangkat IV/c keatas)

16. SK Pensiun dikirim Bagian Organisasi dan dan Penyusunan peraturan(bagi pangkat IV/c keatas)

17. SK dari BKN Bagian Organisasi dan dan Penyusunan peraturan (bagi gol 1V/b ke bawah)

18. SK Pensiun diterima pegawai ybs

Il. WAKTU PELAYANAN : Pensiun 1V/b ke Bawah : 1 minggu
Pensiun IV/c ke atas  : 3 bulan

Ill. BIAYA PELAYANAN : Tidak ada

IV. PRODUK LAYANAN : SK Pensiun

V. PENGADUAN Informasi lebih lanjut dapat disampaikan atau diperoloeh melaui:
1. Petugas

2. SMS
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SOP PENGAJUAN PENSIUN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 5 tahun 2014 tentang ASN Mempunyai pengetahuan tentang

2. UU Nomor 11 Tahun 1968 tentang Pensiun Pegawai Negeri Slpil dan Janda/Dudanya Pensiun

3. PP nomor 21 Tahun 2014 tentang pemberhentian PNS yang mencapai BUP bagi
Pejabat Fungsional

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Data Base Kepegawaian 1. Komputer
2.  SOP Pengajuan TASPEN 2. Dokumen yang dibutuhkan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Untuk Berkas persyaratan yang tidak lengkap tidak akan diproses 1. Rekapitulasi daftar pegawai
2. Dalam hal ini salah satu persyaratan tidak terpenuhi, maka akan menghambat proses yang akan pensiun
pensiun 2. Nota BKN
3. Persetujuan Teknis dari BKN
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Pegawai JFU/ Kabag | Kepal Biro BKN Kelengkapan Waktu Output Ket
a keega
Kasub Biro/R | waian
bag ektor
1 Membu_at EZ:)ZSSVS\/Zian 2 jam | Daftar _
pemberitahuan pegawai
Daftar PNS yang yang
mencapai BUP akan
pensiun
2 | Menyiapkan % ECF;CgK CPNS 2 hari | Berkas
bahan untuk naik 3.EC SK terakhir Kenaikan
pangkat dan 4. Surat Nikah Pangkat
dlse_rahkan ke 5. Daftar susunan
bagian . keluarga
kepegawaian 6. Akta anak
7.Surat tidak pernah
dijatuhi hukuman
8. Surat
Pengembalian BMN
9. Surat kematian
(bagi janda/duda)
10. Foto hitam putih 4
X 6 (8 lembar)
v
3 Memeriksa Berkas pensiun 30 Berkas
kelengkapan menit | Lengkap
berkas pensiun
4 Menginput Data v Berkas pensiun 30 DPCP
pensiun ke SAPK menit
untuk mencetak
DPCP
5 Membuat surat Berkas pensiun 15 Surat
—¥— .
pengantar yang menit | Pengant
ditujukan kepada ar
BKN bagi Gol
IV/b ke bawah
6 Membuat surat Berkas Kenaikan | 15 Surat
pengantar yang y pangkat dan surat | menit pengant
ditujukan kepada pengantar ar
Biro kepegawaian
bagi Gol IV/c ke v
bawah




0

6 Memberi paraf Surat pengantar 15 Surat
pada surat menit | pengant
pengantar ar telah
di paraf
Y
7. | Memberi tanda [7 Surat pengantar 15 Surat
tangan pada surat menit | pengant
pengantar ar tttd
8 Mengirim berkas surat pengantar dan | 1 hari | surat
pensiun bagi gol I:I - berkas pensiun penganta
IV/b ke bawah ke i rdan
BKN \ berkas
pensiun
terkirim
9 Mengirimkan Berkas Kenaikan | 1 hari | Surat
berkas pensiun pangkat dan surat penganta
bagi gol IV/c ke I:I pengantar r Berkas
atas ke Biro pensiun
Kepegawaian darll
terkirim
10 | Proses BKN bagi Berkas Pensiun dan | 1 Nota Kew
gol IV/b ke bawah surat pengantar mingg | BKN, ena
u persetuju | nga
anteknis | n
dan SK BK
pensiun N
11 | Proses Biro bagi Berkas pensiun dan 1 Berkas Kew
gol IV/c ke atas surat pengantar bulan | pensiun ena
dan surat | nga
gl ﬂ penganta | n
r Biro
12 | Biro mengirim surat pengantar 1 Berkas
berkas pensiun ke bulan | pensiun
BKN bagi gol IV/c dan surat
ke atas penganta
r
13 | Nota Nota pertimbangan 1 hari | Nota
pertimbangan Teknis pertimba
Teknis di l__|4 ngan
sampaikan ke biro — Teknis
kepegawaian terkirim
(bagi pangkat IV/c
keatas)
14 | Biro kepegawaian Nota pertimbangan 1hari | SK
membuat SK EC' Teknis Pensiun
pensiun(bagi
pangkat IV/c
keatas)
15 | SK Pensiun SK Pensiun 2 hari | SK
dikirim Bagian Pensiun
Organisasi dan terkirim
dan Penyusunan
peraturan(bagi <
pangkat IV/c
keatas)
16 | SK dari BKN SK Pensiun 2hari | SK
Bagian Organisasi Pensiun
dan dan terkirim
Penyusunan
peraturan (bagi
gol IV/b ke
bawah)
17 | SK Pensiun SK Pensiun ljam | SK
diterima pegawai | [ |t Pensiun
ybs terdistrib

usi
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