NOMOR SOP : 61.1.A. OA /172020

TGL PEMBUATAN - Januari 2020
TGL REVISI -
e P TGL EFEKTIF - Januari 2020
DISAHKAN OLEH Kepala Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan

gah Anak

H ASEP SURYA KOWARA;SH, M.Si

PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA lenciaenis o cns

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN | NAMASOP gEﬂGﬂE&AA}'ADT'DE:::Qgggll‘&tA;‘E:nEB'gg:Y ’
A
PERLINDUNGAN ANAK PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang No. 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun 1. Memiliki kemampuan mengoperasikan Komputer dan Internet
Janda/Duda Pegawai, 2. Memiliki kemampuan menghitung masa kerja dan besaran gaji
2. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 tentang Pemberhentian Pegawai berdasarkan ketentuan yang berlaku.
Negeri Sipil; 3. Memahami aturan yang berkaitan dengan Pensiun PNS

-3. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Pensiun Pegawai Negeri Sipil 1. Lembar Kerja / Rencana Kerja dan Anggaran / Dokumen Pelaksanaan
2. SOP Kenaikan Pangkat Anggaran (RKA/DPA)

2. Permohonan, Buku Register, Komputer/Laptop, Printer, Kertas,
3. Lembar Pengajuan Naskah Dinas, Map Ordner.

4. Komputer, printer, ATK, Jaringan internet untuk mengusulkan Pensiun ke BKN
melalui SAPK, Petunjuk Teknis Penetapan Pensiun

PERINGATAN PENCATAT DAN PENDATAAN

PNS yang memenuhi syarat pensiun akan mendapat penghargaan berupa pensiun | Buku Registrasi pengurusan Pensiun
yang dibuktikan dengan SK Pensiun. Jika SOP ini tidak dijalankan, maka proses
pengurusan pensiun akan terhambat .




SOP PEMBUATAN USULAN PENSIUN PNS DI DINAS SOS!AL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

Menerima Disposisi Surat
berkaitan dengan Usulan

K_ :engkapan

| cterangan
o |tmem

Surta masuk

Tanda terima

pensiun PNS dari BKPSDM beserta disposisi Than surat
Kabupaten Purwakarta
Mengecek dan memastikan
PNS yang akan di usulkan Surat masuk
Pensiunnya melalui Data beserta disposisi, : AL
Kepegawaian di Dinas Sosial Data Vjam | Dafar Nominatit
Pemberdayaan Perempuan kepegawaian
dan Perlindungan Anak
Menginformasikan kepada X
PNS yang bersangkutan untuk <\ Facdy Sl Tanda terima
memenuhi kelengkapan / mag;k g:iss?ﬂa e surat
persyaratan Pensiun P
woTar
Permohonan,
= Rekomendasi
atasan, Fc SK
CPNS, Fc SK
PNS, Fc, Pangkat
) Terakhir, Fc SK
| & el KGB terakhir, Fc
Menerima kelengkapan \ Persyaratan .
3 ) 3Har |Karpeg, Fc. Kartu
persyaratan kenaikan pangkat Kenaikan
Pangkat Keluarga, Fc

Surat Nikah, Fc
Akte Lahir Anak,
Surat Pernyataan

Tidak pernah
dijatuhi hukuman
disiplin

borotnandomos




ST e T Rwmigsw T

__ Kes'&taﬂ 6B G Y e S ER e s e e L
. % | Bersangkutan | Kepegawaian | Se¢kdis | Kadis | Kelengkapan | Waktu |  Output |

y

—Relengkapan— |
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DAFTAR SOP DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK
KABUPATEN PURWAKARTA TAHUN 2020

BIDANG . Sekretariat
SUB BIDANG : Sub Bagian Kepegawaian dan Umum

JUDUL SOP : SOP Pembuatan Usulan Pensiun PNS di Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak

'No | ° PROSEDUR | PENANGGUNGJAWAB | waktu |  KeT
1 Menerima Disposisi Surat berkaitan dengan Usulan Kass&b:g 5:??::2’; Tadan A trars
pensiun PNS dari BKPSDM Kabupaten Purwakarta g
Kepegawaian
Mengecek dan memastikan PNS yang akan di usulkan
2 Pensiunnya melalui Data Kepegawaian di Dinas Sosial Pengelola Kepegawaian 1 jam
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
3 Menginformasikan kepada PNS yang bersangkutan untuk | Pengelola Kepegawaian dan PNS 1 fam
memenuhi kelengkapan persyaratan Pensiun Bersangkutan
4 Menerima kelengkapan persyaratan kenaikan pangkat Pengelola Kepegawaian 3 Hari
5 Melegalisir beberapa dokumen kelengkapan Persyaratan Pengelola Kepegawaian 10 Menit
6 Mem?uat dan mencetak Daftar Nominatif Pegawai yang Pengelola Kepegawaian 20 Menit
Pensiun 1 (satu)
Membuat dan mencetak Surat Pengantar Usulan Pensiun . .
7 Pengelola Kepegawaian 16 menit
rangkap 1 (satu)
8 Mengoreksi dan memaraf Daftar Nominatif Pegawai yang Kasubbag Kepegawaian dan 10 Menit
Pensiundan Surat Pengantar Usulan Pensiun Umum dan Sekretaris Dinas
Mencetak (mengeprint) Surat Pengantar dan Lampiran ; :
2 Daftar Nominatif Pensiun rangkap 2 (dua) FETRRAR ERpR I Lok
10 Menandatangani Surat Pengantar Usulan Pensiun beserta Kt Diinaa 1 Jam
Daftar Nominatif Pegawai yang Pensiun rangkap 3 (tiga) P
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.  PENANGGUNG JAWAB KET
11 Mencatat No_mor surat keluar pada Surat Pengantar Pengelols Kepsgewsian B~
Usulan Pensiun
Mengarsipkan Surat Usulan Pensiundan Daftar Nominatif . ;
12 Pegawai yang yang Pensiun rangkap 1 (satu) berparaf e e fenl
Menstempel Surat Usulan Pensiundan Daftar Nominatif . .
13 2 : Pengelola Kepegawaian § Menit
Pegawai yang akan Pensiun, rangkap 2 (dua)
14 :flerzbuai Amplop dan menyiapkan kelengkapan distribusi Pengelola Kepegawaian 10 Menit
Mendistribusikan Surat Pensiun Pangkat beserta
15 kelengkapannya ke BKPSDM Kabupaten Purwakarta dan Pengelola Kepegawaian 1 Hari

PNS bersangkutan




