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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. 
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969, Tentang 
Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda PNS;  

1. S-1Komputer 

2. 
UU No. 8 Tahun 1974 UU No. 43 Tahun 1999 tentang 
Pokok-Pokok Kepegawaian 

2. S-1 Ekonomi 

3. 
Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979, tentang 
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;  

3. S-1 Hukum Islam 

4. 
Peraturan Pemerintah Nomor 32 tahun 1981 tentang 
Perawatan Tunjangan Cacat dan Uang Duka;  

4. S-1 Hukum 

5 
Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahun 2003 tentang 
Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan 
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil 

5. SMA 

6 
Keputusan Kepala BAKN nomor 32 tahun 1994 tentang 
Pertimbangan teknis pensiun Janda/Duda Pensiun PNS 
yang berpangkat Pembina Tk l golongan ruang lV/b 
keatas;  

 

7 
Keputusan Kepala BKN Nomor 14 tahun 2003 tentang 
Petunjuk Teknis Pemberhentian dan Pemberian Pensiun 
Pegawai Negeri Sipil serta Pensiun Janda/Duda sebagai 
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 
2003 tentang wewenang Pengangkatan dan 
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;  

 

 
  



KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP BidangUmum - Komputer / Laptop  

- ATK  

- DokumenKepegawaian 

- SIKEP (System InformasiKepegawaian) 

- EDOK (elektronikDokumen) 

 

2 SOP PengadilanTinggi Agama Palembang   

3. SOP DirjenBadilag 

4 SOP SekretarisMahkamahAgung RI  

5 SOP BadanUrusanAdministrasiMahkamahAgung RI 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 

1 
Setiap kegiatan yang tidak sesuai dengan SOP dapat diberikan 
hukuman disiplin sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 
tentang Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil. 

 

Buku kendali 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

PROSEDUR PENGELOLAAN PENSIUN PEGAWAI 
 

No Aktivitas 

PELAKSANA MUTU BAKU KET 

Kasubbag 
Kepegawaian

dan Ortala 
Sekretaris Ketua 

Kasubbag 
Umum dan 
Keuangan 

Baperjakat 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

 

1 
Menerima usulan 
pensiun 

  

        

- DP3 2 Tahun 
Terakhir               
- SK PNS Awal 
danTerakhir 

30 Menit 
Dicatatnya dalam 
buku kegiatan 

 

2 
Meneliti kelengkapan 
berkas 

        

  - DP3 2 Tahun 
Terakhir                  
- SK PNS Awal 
danTerakhir          
- Cek List 

30 Menit 
Dibuatnya cek list 
kelengkapan 
berkas 

 

3 
Mempertimbangkan 
usulan pensiun 

        

  

BerkasUsulan 1Hari 

Ditandatangani 
rekomendasi 
memenuhi syarat 
atau tidak 

 

4 
Mempersiapkan 
usulan 

  

        

- Berkas                
- Komputer               
- ATK 

1 Hari 
Dibuatnya konsep 
usulan 

 

5 
Memeriksa 
kelengkapan usulan 

  
    

    Berkas Usulan 1 Jam 
Diparafnya konsep 
usulan 

 

6 
Memeriksa dan 
meneliti kelengkapan 
konsep usulan 

    
  

  

  

Berkas Usulan 30 Menit 
Dijilidnya berkas 
usulan atau 
diarsipkan 

 

7 
Mempersiapkan 
pengiriman berkas / 
mengarsipkan 

     

  

  Berkas Usulan 1 Jam 

Dicatatnya dalam 
agenda surat 
keluar dan 
dibuatnya bukti 
pengiriman 

 

8 Mengirimkan berkas 

      

  

  

- Agenda Surat 
Keluar                               
- Biaya 
Pengiriman                       
- Bukti 
Pengiriman 

1 Jam 

Diterimanya SK 
pension atau SK 
penolakanke PN 
Bekasi 

 

9 Menerima SK Pensiun      

  

  

- Berkas                             
- Agenda Surat 
Masuk                                   
- KartuKendali 

15 Menit 
Ditandatanganinya 
disposisi 
tindaklanjut 

 

10 
Memeriksa SK 
Pensiun 

 

  

      
- Berkas                               
- Lembar 
Disposisi 

15 Menit 
Ditandatanganinya
disposisi tindak 
lanjut 

 

11 
Memeriksa SK 
Pensiun 

 
  

  

    
- Berkas                               
- Lembar 
Disposisi 

15 Menit 
Ditandatanganinya 
disposisi tindak 
lanjut 

 

12 
Mengarsipkan SK 
Pensiun 

         

- SK Pensiun                              
- Lembar 
Disposisi                              
- Agenda Surat 
Masuk 

15 Menit 

Ditempatkannya 
SK di odner yang 
bersangkutan dan 
dicatatnya 
kedalam agenda 
surat masuk 
kepegawaian 

 

Waktu yang diperlukan : 2 hari 5 jam 30 menit 

 

 

 


