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NAMA sOP : LAYANAN MASA PERSIAPAN PENSIUN (MPP)

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-pokok kepegaweian sehagaimana 1. Memiliki kemampuan Pengelolahan data sederhana
telah diubah dengan Urdang-Undang Nomor 43 Tahun 1999; 2. Memiliki Tugas dan Fungsi memproses penerbitan Surat Kenaikan Pangkat Keputusan Pensiun Pegawai Negeri

2. Undang-undang Nomor 11 Tahun 1869 Tentang Pensiun  Pegawai  dan Pensiun Sipil
Janca/Duda Pegawai; 3. Memiliki Tugas dan Fungsi mekanisme proses penerbitan Surat Keputusan Pensiun Pegawai Negeri Sipil

3. Undang-Undang Nomor 1 tahun 1374 Tentang Perkawinan;

4. Undang-Undang Nonior 1 tahun 1974 Tentang Pemeriniah Daerah;

5. Peraturan Pemerintzh Nomer 96 Tahun 2000 Tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan, dan Pemberhentian PNS;

6. Keputusan Presiden Nomor 18 Tahun 1985 Tentang Penetapan Pensiun Pokok, Pensiun
Pegawai Negeri Sipil dan Janda/dudanya.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyusunan KDA/DUK PNS 1. Laporan

2. SOP Kenaikan Gaji Berkala 2. Komputer / Printer

3. SOP Kenaikan Pangkat PNS 3. Kertas

4. SOP Proses Mutasi / Promosi Jabatan Struktural / Fungsional 4. Aplikasi SAPK

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Validitas PNS agar diperhatikan agar tidak terjadi kesalahan pada SK Pensiun PNS Disimpan sebagai data file PNS



SOP MASA PERSIAPAN PENSIUN (MPP)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
TU. BAGIAN STAFF KA. SUB. BAG. | KA. BAGIAN | BKD | KELENGKAPAN [ WAKTU OuUTPUT

Menerima Pengajuan MPP dariyang C) SK CPNS, SK — SK CPNS, SK PNS, ATK
berkepentingan i PNS, ATK
Mengajukan surat pengajuan yang sudah diagenda
ke kabag
Mendisposisi Surat Pengajuan MPP j—:] Lembar 5 it Lembar disposisi

disposisi. ATK
Menerima surat pengajuan MPP yang sudah lembar 5 menit |Tanda terima
didisposisi dari kabag —] disposisi, Buku

E—r kontrol, ATK
mendistribusikan surat pegajuan MPP kepada
kasubag |
Memeriksa kelengkapan pengajuan MPP E :l SK CPNS, SK 10
| . |Konsep surat

PNS, ATK menit P
Membuat surat pengantar MPP untuk di tanda et o Konsep surat, ATK, 15 |Draft surat (print out)
tangani Kabag E—J iEpera”gkat menit

ompuer
\Vienandatangani suiat pengantar {ﬁ surct pengantar g i surat pengantar

meni

Menerima surat pengantar yang sudah ditanda surat pengantar, ]
tangani Kabag dan mengirim surat pengantar ke [‘le bl Flespedisl, 30
BKD sepeda motor menit
Menerima surat pengantar [(j




