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SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP PENSIUN PEGAWAI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah No. 33 Tahun 2015
tentang Kenaikan Uang Pensiun Pokok
Pensiun PNS

1. Memahami pengelolaan kepegawaian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengiriman Surat

1. ATK
2. Seperangkat Komputer yang dilengkapi aplikasi
office (word, excell) dan sejenisnya

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pensiun PNS diberikan kepada PNS yang
sudah berusia 58 tahun, berkas pengajuan
Pensiun diajukan 1 tahun sebelum batas
usia pensiun pegawai

Pengajuan Pensiun PNS



http://www.sooko.mojokerto.go.id/

STANDART OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENSIUN PEGAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU KET
STAF KASUBAG
NO KEGIATAN UMUM UMUM DAN SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPEGAWAIAN
1. Menerima berkas persyaratan [: Persyaratan 5 menit Berkas pengajuan
pengajuan Pensiun Pensiun pensiun
2. Meneliti kelengkapan berkas dan Berkas pensiun | 30 menit | Berkas pensiun
membuatkan surat keterangan tidak rangkap 4 yang sudah
pernah dikenai sanksi, surat v lengkap
permohonan tidak mengambil MPP,
surat pengantar, pemberian paraf jika
tidak lengkap berkas dikembalikan
3. Koreksi dan pemberian paraf Berkas, ATK 20 menit | Berkas pensiun
persetujuan yang sdh disetujui
y utk diajukan
4, Penandatanganan berkas dan surat Tidak Y Berkas, ATK 10 Berkas pensiun
pengantar Lengkap > menit telah ditanda
tangani dan siap
diajukan ke BKPP
5. Berkas dan surat pengantar sudah Berkas 10 menit | Berkas pensiun
siap dikirim ke BKPSDM telah ditanda
Lengkap tangani dan siap
diajukan ke BKPP
8. Agenda, pengiriman dan pengarsipan h 4 Berkas, Ordner | 20 hari Pengiriman
berkas utk proses
lebih lanjut, arsip




