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SOP PENGELOLAAN PENSIUN PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1
2

8
9

UU No. 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai;
UU No. 50 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU No. 7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama,;

UU NO. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

PP No 8 tahun 1989 tentang pemberhentian dan pemberian pensiun pegawai negeri sipil serta pemberian

pensiun janda/dudanya;

PP No. 32 Tahun 1979 tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;
PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;

Surat Ka. BKN Nomor K.26.30/V.7.3/99 tanggal 17 Januari 2014 tentang Batas Usia Pensiun Pegawai Negeri

Sipil;
SNI ISO 9001:2015 Klausul 7.1.2; dan
Standar SAPM PA/Ms Edisi 2 Tahun 2018 Std 2.4.21

1. S1 Sederajat

2. SMA Sederajat

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Pegawai (SOP/AS/04)
2. SOP Permohonan Kartu Pegawai (Karpeg), Kartu Suami (Karsu), dan Kartu Istri (Karis) (SOP/AS/05)

3. SOP Pencarian Anggaran (SOP/AS/25)

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, Peraturan
serta Buku pedoman standar sertifikasi akreditasi
penjaminan mutu(SAPM) ;

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Arsip Bagian Kepegawaian Dan Ortala
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka SK pensiun tidak akan terbit FM/AS/12/01 FM/AS/12/03
FM/AS/12/02 FM/AS/01/01
Staf/ Kasubag Mutu Baku
No. Aktivitas Kepegawaian, | Sekretaris Ketua Persvaratan /
peg y Waktu Output
Ortala Kelengkapan
A |Pengusulan Pensiun
1 [Menerima dan mempelajari Berkas pensiun Berkas Pensiun 30 Menit  |buku Kendali pensiun
( ) (FM/AS/12/01)
2 [Melengkapi Berkas pensiun yang kurang dan Kendali pensiun 30 Menit  |Ceklist Persyaratan
menatanya kembali sesuai urutan pensiun
(FM/AS/12/02)
3 [membuat Nota Usul Permohonan Pensiun bila berkas Ceklist Persyaratan 15 menit  |Draf Usul pensiun
lengkap pensiun
Tidak
4 |Memeriksa dan meneliti usul permohonan pensiun Draf Usul pensiun 15 menit  [Usul pensiun
beserta kelengkapan berkasnya
5 [Mengajukan Usul Permohonan Pensiun ke Ketua Usul pensiun 15 menit  |Usulan Pensiun,
untuk diketahui, disetujui dan ditandatangani \/\ surat pengantar
6 |menggabungkan Usul Pensiun yang telah lengkap surat pengantar 1jam Bukti kirim
dengan berkas usulan dan mengirim kepada PTA ¥a
7 [Menerima SK dari PTA dan memberikan kepada SK Pensiun, Bukti 1jam Bukti kirim, kendali
Pegawai Ybs serta menyerahakan kepada bagian Kirim, aplikasi SIKEP pensiun. Tanda
Keuangan dan aplikasi ABS terima
(FM/AS/01/01),
update aplikasi
B |Pengusulan Taspen
1 [Memeriksa dan menginventarisir pegawai yang belum Data Pegawai 30 Menit  |ceklist kartu
memiliki kartu taspen ( } kepegawaian
2 |Melengkapi Berkas dan menatanya sesuai urutan ceklist kartu 30 Menit  |Ceklist persyaratan
kepegawaian kartu Taspen
(FM/AS/12/03)
3 [Membuat Nota Usul Permohonan Kartu Taspen Bila Ceklist persyaratan 30 Menit  [Draf nota usulan
berkas lengkap, kartu Taspen pembuatan kartu
Tidak Taspen
4 |Memeriksa dan meneliti usul permohonan kartu Draf nota usulan 15 menit  |usulan pembuatan

taspen beserta kelengkapan berkasnya

pembuatan kartu
Taspen

kartu Taspen




Mengajukan Nota usul Kartu Taspen ke Ketua untuk Usulan pembuatan 30 Menit  |Surat pengantar
diketahui, disetujui dan ditandatangani kartu Taspen. Draf

surat pengantar
Menggabungkan Nota Usul Permohonan Kartu Ya Surat pengantar 30 Menit  [Bukti kirim, kendali
Taspen yang telah siap dengan berkas usulan dan pensiun
mengirimkan kepada PTA
Menerima kartu TASPEN dari PTA dan membagikan va Bukti kirim, kendali 30 Menit  |Tanda Terima

ke Pegawai YBS

pensiun, aplikasi
SIKEP dan aplikasi
ABS

(FM/AS/01/01),
update aplikasi
SIKEP dan ABS




