POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES BANTEN Nomor SOP
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Eselon llI : Direktur Politeknik Kesehatan Banten Tgl. Revisi :
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Disahkan oleh : Direktur

Hj. Een Su
NIP 195Y01241980102001
Nama SOP . |Usul Pendiun PegawT-i Negeri Sipil
Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana : 1
1]
1 |Undang-undang Nomor 11 Tahun 1969 1|Memahami peraturan tentang pensiun PNS
2 |Undang-undang nomor 5 tahun 2014 2|Dapat mengoperasikan komputer dan program microsoft office
3 |Peraturan Pemerintah nomor 32 tahun 1979
4 |Peraturan Pemerintah nomor 69 Tahun 2005
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1 1(Komputer/laptop
2 2|Printer
3 3|Kertas
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1|Apabila standar operasional tidak dilaksanakan, maka pensiun PNS akan terhambat 1|Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PROSEDUR USUL PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kajur/KSPI/ . . Kepala Sub Analis .
Kaur/Kanit Direktur Pudir Il Bagian Adum Kepegawaian Kelengkapan Waktu (menit) Output Ket

Mengusulkan pensiun pegawai yang akan .

1 pensiun o Data Pegawai 10 Menit Surat usul
Memberikan arahan kepada Pudir Il untuk . Catatan arahan

2 . . 10 menit . L
memproses pensiun pegawai Surat Usul (Lembar Disposisi)

3 Memberikan instruksi kepada Kasubbag Adum 10 Menit Catatan instruksi
untuk memproses pensiun pegawai Catatan arahan en atatan Instrukst
Memberikan penugasan kepada analis

4 |kepegawaian untuk memproses pensiun ﬂ 10 menit Catatan Instruksi
pegawai Catatan Instruksi

5 |membuat konsep surat usulan pensiun pegawai T Lembar disposisi 60 Menit konsep surat

T

6 Mengor§k5| konsep surat usulan pensiun >< v 10 menit Konsep surat

pegawai
Konsep surat

Mengesahkan konsep surat usul pensiun >< .

7 pegawai v Konsep surat 5 Menit konsep surat

8 Menyetqu konsep surat usulan pensiun S>g—l Y Konsep surat 5 menit konsep surat
pegawai

9 Menyerahkan kelengkapan usul pensiun O Surat usul pensiun 9 menit Surat usul pensiun

kepada urusan umum




