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Sekretariat
Kasubag. Umum dan Kepegawaian
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Penetapan Masa Persiapan Pensiun

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No.8/1974 Jo No. 43/1999
2.UU No. 11/1969
3. Pp No.7/1977 Jis PP No. 10/2008

1. Pendidikan minimal Sarjana (S1)
2. Pernah ikut Diklat Ketatausahaan

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Keluar

1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis

4. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka terlambat penetapan SK MPP PNS
Akjurasi data yang tercantum dalam SK MPP bisa bias atau terjasi kesalahan
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Prosedur Penetapan Masa Persiapan Pensiun

Pelaksana Mutu Baku
No. latan Kete
* - Kasubbag TU Staf Kadis Kelengkapan | Waktu Output .
: i Surat pengantar
4 |Menerima usulan PNS yang akan dibuatkan SK usulan MPP dari 15 menit |Surat masuk yang
Penetapan Pensiun (MPP) dan meneruskan ke Kadis lingkup Setda sdh diagendakan
Menugaskan Bagian Aparatur untuk memproses Surat masuk yang sdh 3 . d
2 Ipenctapan SK MPP yang diusulkan diagendakan bk H-
Memeriksa kelengkapan berkas dan menyiapkan surat _L Disposisi dan i ; ; ntaF ?;::_l
3 |pengantar ke BKD, jikabahan tidak lengkap kelengkapan bahan | 1 hari | POt sl
mengembalikan ke pengusul melalui Kasubbag TU pengusulen MPP MPP
|
Jv Konsep surat
f pengantar dan | Surat pengantar yg
4 |Memaraf surat pengantar dan meneruskannya ke Kadis kelengkap bal 15 menit sudah diparaf
I MPP
5 Menandatangani surat pengantar dan mengembalikannya Surat pengantar yg 45 ek Surat pengantar yg
ke Kasubag untuk diproses J sudah diparaf sdh ditandatangani
Le Surat antar d
6 Menerima surat pengantar dan berkas kemudian Surat pengantar yg 10 menit ;;:asmg u:{de:n
menugaskan staf untuk mengirimkan ke BKD sdh ditandatangani EI;FE
Surat pengantar dan
7 |Mengirim surat ke BKD dan mengarsipkannya bahan pengusulan 1 hari arsip
MPP

|
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