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Nama Standar Operasional Prosedur | Pengajuan Pensiun

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2024 tentang Perubahan Kesembilan
Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji
PNS;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2024 tentang Penyesuaian Pensiun
Pokok Pensiunan Pegawai Negeri Sipil dan Janda/Dudanya;

6. Peraturan BKN Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemberian
Pertimbangan Teknis Pensiun Pegawai Negeri Sipil dan Pensiun Janda/Duda
PNS;

7. Peraturan BKN Nomor 7 Tahun 2019 tentang Petunjuk Teknis Penetapan
dan/atau Penyesuaian Pensiun Pokok Pensiunan Pegawai Negeri Sipil dan
Janda/Dudanya.

Memahami prosedur dan mekanisme Pengajuan Pensiun
Memahami persyaratan untuk Pengajuan Pensiun
Mampu mengoperasikan komputer

Mampu mengoperasikan sistem

Menguasai bidang administrasi pegawai

G b Do e

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengajuan Pengadaan Pegawai
2. SOP Pengajuan Kenaikan Pangkat
3. SOP Pemutahiran Data dan Informasi Kepegawaian

Peraturan
Jaringan Internet
Komputer/Laptop
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ATK




PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Apabila berkas Pensiun PNS terdapat kekurangan/tidak sesuai persyaratan,
maka usulan tersebut segera dipenuhi kekurangan persyaratan/ dimutakhirkan.

2. Apabila PNS yang masih memenuhi syarat untuk pengajuan kenaikan pangkat,
maka diusulkan kenaikan pangkat terlebih dahulu sebelum pengajuan pensiun,

Data Pensiun PNS yang sudah memenuhi syarat disetujui Pejabat
Pembina Kepegawaian untuk diusulkan Pensiun




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PENGAJUAN PENSIUN
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1 e ‘ ! VEp SIASN BEN dan 2 hari |Nominatif Pensiun
Perorangatnt Calon Penerima Pensiun (DPCP) SMART
berbasis SIASN BKN
Membuat Nota Dinas dan Draft Surat Edaran Nominatif Pensiun,

2 |pemberkasan usul pensiun PNS yang mencapai Format Persyaratan | 1  hari | Draf Surat Edaran Pensiun
batas usia pensiurn (BUP) Pensiun

pe (BUF) —t
Memeriksa dan memaraf Nota Dinas dan Draft

3 |Surat Edaran pemberkasan usul pensiun PNS Proses 1  hari
yang mencapai batas usia pensiun (BUP)

Menandatangani Surat Edaran pemberkasan Surat Edaran

4 |usul pensiun PNS yang mencapai batas usia ’— Pemberkasan Usul 1 hari [Surat Edaran Pensiun
pensiun (BUP) Pensitn BUP
Mendistribusikan Surat Edaran pemberkasan . R Terdistribusikannya Surat

5 . . Tanda Terima Surat| 2 hari |Edaran ke semua Perangkat
usul pensiun ke setiap Perangkat Daerah

Daerah
B. Verifikasi Data Percrangan Calon Penerima Pensiun (DPCP) berbasis SIASN
Menerima berkas usul pensiun dari setiap
perangkat daerah dan memeriksa kelengkapan -

6 berkas usulan di SMART BKPSDM. Jika berkas berkas digital, 2 hari Rekap jumlah usul pensiun,
usul pensiun tidak lengkap/tidak sesuai sistem verifikasi catatan kekurangan berkas
ketentuan maka disampaikan pemberitahuan
kepada pemchon pensiun untuk dilengkapi
Memvalidasi Data Perorangan Calon Penerima
Pensiun (DPCP) di SIASN sesuai berkas usul

7 |pensiun, Jika DPCP tidak benar maka wajib data usul pensiun 2 hari |DPCP
memperbaiki dan memutakhirkan data pada
SIASN
Mengunduh DPCP dari SIASN dan mengunggah DFCP yang sudah

8 |DPCP kepada akun SMART PNS masing-masing DPCP 15 hari [ditandatangani dan diunggah
untuk diperiksa dan ditandatangani utang oleh PNS

i DPCP igab di
Menghimpun gntuk digabung dengan DPCP yang sudah _
9 |berkas usul pensiun dan memilahnya R X 1 hari |berkas usul lengkap
ditandatangani PNS
berdasarkan golongan/ruang
Membuat Surat Pernyataan Tidak Sedang/ ?:::1‘: ze;nyataan Konsep Surat Pernyataan

10 |Pernah di pidana bagi PNS yang akar pensiun Perash Zia’i‘g’ 1 hari |Tidak Sedang/ Pernah di
untuk ditandatangani oleh Kepala BKPSDM dort OPD pidana pidana
Memeriksa dan memaraf Surat Pernyataan
Tidak Sedang/ Pernah di pidana dan DPCP bagi )

1 PNS vang akan pensiun untuk ditandatangani Proses 1 hari
oleh Kepala BKPSDM

Surat Pernyataan Tidak
Menandatangani Surat Pernyataan Tidak Sedang/ Pernah di pidana

12 |Sedang/ Permah di pidana dan DPCP bagi PNS | Proses 2  harijdan DPCP yang

yang akan pensiun ditandatangani oleh Kepala
BKPSDM
13 Menginput dan mengupload dokumen digital Berkas Usul 3 hasi Terinputnya data dan usul

usul penisiun pada aplikasi SIASN BKN

Pensiun

pensiun pada SIASN BKN




. DR : Kab B ) FERSYARATAN
No. | AKTIVITAS - | Sekrotaris | Hepala *% | genretaris Perangkat Kanreg 11| BRN :
. o . X 1 aris. ol § " /KELENGKAPAN WAKTY ouTPUT
. Sistem | Tm | Eabld | Tgegen | Badan | o | pagran | *9PH | pagran | P | pxw | rosar [ i ,
t
Mence.ta k  sura pengantar R permohonar? data digital usul . | Cetak surat pengantar dan
14 |pangajuan nomor SK untuk ditandatangani . 1 hari .
Kepala BKPSDM pensiun nominatif permochenan nomor
Memeriksa dan memaraf surat pengantar dan Cetak surat
15 |lampiran nominatif wusul pensiun untuk pengantar dan 1 hari jProses
ditandatangani Kepala BKPSDM nominatif
Memeriksa  dan  menandatangani = surat :zisi'lngetjr;'gj;jr dr?:iun van
16 |pengantar dan lampiran nominatif untuk Proses 1  han]|,. .pe yang
ditandatangani Kepala BKPSDM ditandatangani kepala
& 3 BKPSDM
Menyampaikan nomor SK yang dilengkapi surat pengantar
berkas/soft copy ke Kantor Regional 111 BKN dan nominatif Diterimanya berkas usul
17 [Bandung untuk PNS golongan ruang [V/a ke nomor SK yang 2 hart |pensiun oleh Kantor Regional
bawah atau ke Kantor BKN Pusat untuk PNS ditandatangani 1T BEN
golongan IV/b ke atas kepala BKPSDM
C. Langkah Akhir {3 Bulan sebelum TMT Pensiun)
18 Mengunduh. Pertimbangan  Teknis  (pertek) Proses Kerja 12 hari | Diterimanya Pertek Pensiun
pensiun dari SIASN
Mermeriksa Pertek pensiun sesuai data PNS, jika,
19 ibelum sesuai, dilakukan perbaikan pertek di Pertek Pensiun 2 hari |Pertek yang sesuai
SIASN
Mengunduh konsep Surat Keputusan Pensiun SK Pensiun pada aplikasi
20 jdari SIASN yang akan ditandatangani oleh Pertek Pensiun 1 hari |SIASN BKN dalam bentuk File
Bupati sesuai Pertek PDF
SK Pensiun dat konsep SK Pensiun Digital
21 |Mengunggah SK Pensiun ke SMART dari SIASN SlAS(;nsmn . 1 hari {yang akan ditandatangam
Bupati
Membuat Nota Dinas permohonan . N
22 |penandatanganan SK Pensiun kepada Bupati * SK Pensiun Digital 1 hari Nota_Dlnas dan nominatif SK
! Pensiun
melalui Kabag Hukum Setda
Memeriksa dan  memaraf Nota  Dinas
23 |permohonan penandatanganan SK Pensiun Proses 1 hari
kepada Bupati melalui Kabag Hukum Setda
Menandatangani  Nota D.mas permohonm . |Nota Dinas dan nominatif SK
24 |penandatanganan SK Pensiun kepada Bupati Proses 1 hari Pensiun
melatui Kabag Hukum Setda —
Memeriksa dan memaraf SK Pensiun untuk Nota. dm:as, . | SK Pensiun ke Bagian
25 | .. R . nominatif dan 8K 1  hari
ditandatangani Bupati . Hukum Setda
Pensiun
26 Memeriksa dan menandatangani SK Pensiun Proses Keria 1 hari SK Pensiun yang
untuk ditandatangani Bupati g ditandatangani Bupati
SK Pensiun digital
o7 Mengunduh dan mencetak SK Pensiun digital vang sudah 1 han SK Pensiun vang sudah
yang sudah ditandatangani Bupati ditandatangani dicetak
Bupati
28 |Mendistribusian 8K pensiun kepada PNS Tanda Terima SK 1 hari i:pzzl:;;nsdldlsmbum




