SOP PENGUSULAN PENSIUN PNS

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ] Kasubag Umum ) Kelengkapan/ Keterangan
Sekretaris . Staf Kepala Dinas Waktu Output
& Kepegawaian Persyaratan
| Memerintahkan untuk mengldentlﬁkam PNS yang akan pensiun dan - DlSpf)SlSl Listing 5Menit  |Disposisi
membuat surat usulan pensiun PNS. Pensiun
Mendata PNS yang akan pensiun dan membuat konsep usulan pensiun Disposisi, Konsep Konsep surat
. . . ~ Surat Pengantar, .. |pengantar Daftar
2 |PNS kemudian menugaskan staf untuk mengetik dan memberitahukan > 15 Menit
. . Daftar PNS yang akan PNS yang akan
PNS yang bersangkutan untuk melengkapi berkas pensiun. . .
Pensiun. Pensiun.
Men?beritahukan PNS yang bersangkutan untuk melengkapi berkas Daftar PNS yang akan Konsep Surat,
pensiun, mengumpulkan dan memeriksa kelengkapan berkas PNS yang S . . - . Pengantar KP,
3 . . d pensiun, Disposisi, 2 Minggu
bersangkutan, mengetik konsep usulan pensiun PNS dan menyerahkan Berkas/ Dokumen PNS Dokumen/ Berkas
konsep dan berkas ke Kasubbag Umum dan Kepegawaian. Pensiun PNS
. . Disposisi, Surat Surat Pengantar,
4 Mengore}l)ﬁsberkas dan memberi paraf pada surat pengantar usulan > p Pengantar, Dokumen/ |15 Menit | Dokumen/ Berkas
pensiun ’ Berkas Pensiun PNS Pensiun PNS Berkas Usulan
Pensiun PNS Akan
] Diproses Oleh
Tidak BKPSDM Kab.
. . Disposisi, Surat Surat Pengantar, Pesisir Selatan
M k k f 1
5 e?;;g:);e; 1i}lsber as dan memberi paraf pada surat pengantar usulan Pengantar, Dokumen/ |15 Menit |Dokumen/ Berkas
P ' Berkas Pensiun PNS Pensiun PNS
Ya Surat Pengantar, Surat Pengantar,
6 |Memasukkan ke ruang kadis untuk ditandatangani. > Dokumen/ Berkas 5 Menit  |Dokumen/ Berkas
7, N Pensiun PNS Pensiun PNS
0 4
/ Surat Pengantar Surat Pengantar,
7 |Menandatangani surat pengantar usulan kenaikan pangkat. Dokumen/ Berkas KP 15 Menit E;kumen/ Berkas
Tidak
Mengagendakan dan memberi nomor surat keluar serta melakukan Surat Pengantar, Surat Pengantar,
8 |penggandaan Surat Pengantar usulan pensiun, mengarsipkan dan - v Dokumen/ Berkas 30 Menit |[Dokumen/ Berkas
mengantar berkas usulan pensiun PNS ke BKPSDM. a Pensiun PNS Pensiun PNS













