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N om or S O P

BANJARBARU

PEMERINTAH KOTA BANJARBARU 
DINAS SOSIAL

Tanggal Pem buatan 5-A u g-2019
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T anggal Revisi

T anggal E fektif

D isahkan oleh Kepala Dinas Sosial Kota Banjiarbaru,

/ ^ x T
Drs. M. FACHRUDDIN, MM 

NIP: 196009251986031 008
N am a S O P Pengajuan Pensiun

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 .  U U N 0 .11 Th . 1969

2. UU N o. 8  Th. 1974 jo . UU No. 43  Th 1999

3. PP  No. 32  Th. 1979 jo . PP  No.1 Th. 1994

4. PP  No. 99  Th . 2000 jo. PP  No. 12 Th. 2 0 0 2

5. PP  No. 9 Th. 2003

6. PP  No. 28  Th . 2010

7. Kep. K epala BKN No. 14 Th. 2003  jo . K ep. BKN No. 38 Th , 2003

a. M em aham i dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam  m enunjang tugas;

b. M em aham i dengan baik ketentuan yang berlaku dalam  pelaksanaan kegiatan;

c. M em punyai kom itm en tinggi untuk m enyelesaikan setiap  tahapan kegiatan tep at sasaran dan tepat w aktu.

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
Instruktur/N ara Sum ber 1. P eran gkat kom puter

2. P rin ter

3 .  A TK

4 . Filling kabinet/O rdner

Peringatan Pencatatan & Pendataan
Apabila terlam bat diajukan, m aka P N S  Y bs terlam bat m enerim a gaji pensiun D isim pan sebagai data elektronis dan m anual/O rdner



No. KEGIATAN
PELAKSANA MUTU BAKU

Ket
Sekretaris Kasubbag

Umpeg
Pengadministrasi Kepala

Dinas Caraka Kelengkapan Waktu Output

1 M enginstruksikan kepada kasubbag  

um peg untuk m enyiapkan data  P N S  yg 

akan di usulkan pensiun sesuai periode  

yg b eija lan
Cp i Lem bar Disposisi 10  m enit M em o instruksi

2 M enyiapkan d ata  P N S  yg akan pensiun, 

nota dinas, surat pengantar dan  

m em beritahu P N S  Y bs untuk m engajukan  

perm ohonan dan m elengkapi persyaratan  

yg diperlukan

_ _ -1---1
M em o instruksi 10  m enit D ata  P N S  yg akan  

pensiun, nota d inas

3 m engum pulkan berkas persyaratan dari 

odner P N S  yang akan pensiun, 

m em fotocopy sesuai kebutuhan

1t
B erkas Perm ohonan 15  m enit B erkas persyaratan  

lengkapn
4M enyusun berkas, m em beri cap  untuk 

legalisir, dan m engetik surat

it

n
B erkas Perm ohonan 15  m enit B erkas persyaratan  

lengkap

5 M eneliti kelengkapan berkas (cek list), 

m em berikan p a ra f, nota dinas, surat 

pengantar unttik diserahkan kepada  

sekretaris dinas

Y a

T id a k

i k

B erkas persyaratan  

lengkap , nota dinas & 

su rat pengantar

10  m enit P ara f pada nota dinas & 

surat pengantar

6

M em eriksa berkas & m enandatangani 

surat pengantar & nota dinas untuk

m endapatkan persetu juan Kepaia D inas

1
<

fyT id a k

B erkas persyaratan  

lengkap, nota d inas & 

surat pengantar

10  m enit T anda tangan pada nota 

dinas & surat pengantar

7 M em eriksa dan m enyetujui untuk

diteruskan ke BKPP J -- \ B erkas persyaratan  

lengkap

10  m enit surat pengantar dan  

berkas pengajuan  

pensiun

S O P  S urat 

K eluar



ID E N T IF IK A S I K E B U T U H A N  S O P  B E R D A S A R K A N  T U G A S  D A N  F U N G S I

No Tugas Fungsi Sub Fungsi Output Aspek Judul SOP
1 M elaksanakan urusan  

kegiatan kepegaw aian

Pelaksanaan  

pem berhentian P N S  

karena telah

Usulan pengajuan pensiun P engajuan pensiun Usulan Pengajuan pensiun

m encapai Batas

A. DATA KEGIATAN

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1. Judul S O P Pengajuan Pensiun

2 . Jenis K egiatan

3. Penanggung Jaw ab

Rutin

a . Produk K epala D inas

b. K egiatan S ekretaris

4 . Scope (ruang lingkup) D inas Sosial Kota B anjarbaru

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Langkah Aw al P enyam paian usul pem berhentian dan pensiun pegaw ai yang telah m em asuki B U P, A P S , m eninggal dunia /  h ilang, atau  

tidak cakap jasm ani /  rohani kepada W alikota B anjarbaru c .q . B K PP

Langkah U tam a D ilakukan pem eriksaan terhadap kelengkapan berkas o leh petugas sesuai ketentuan yang berlaku

Langkah A khir B erdasarkan pem eriksaan /  penelitian  berkas yang m em enuhi syarat sesuai ketentuan selanjutnya d isam paikan usul

C. INDENTIFIKASI LANGKAH
Langkah A w al 1. M enginstruksikan kepada kasubbag um peg untuk m enyiapkan d ata  P N S  yg akan di usulkan pensiun sesuai periode yg

2 . M enyiapkan data P N S  yg akan pensiun, nota dinas, surat pengantar dan m em beritahu P N S  Ybs untuk m engajukan  

perm ohonan dan m elengkapi persyaratan yg diperlukan

3 . M enerim a surat perm ohonan Y bs, m engum pulkan berkas persyaratan dari odner P N S  yang akan pensiun, m em fotocopy 

sesuai kebutuhan

Langkah U tam a 4 . M enyusun berkas, m em beri cap untuk legalisir, dan  pengetikan su rat

5 . M eneliti kelengkapan berkas (cek list), m em berikan p a ra f, nota dinas, surat pengantar untuk diserahkan kepada sekretai

6 . M em eriksa berkas, m em berikan p ara f &  m enandatangani surat pengantar dan nota d inas untuk m endapatkan persetujua

Langkah A khir 7. K epala D inas m em eriksa dan m enyetuju i utk di d iteruskan ke  B KD  & D iklat

8 . S ekretaris m em erintahkan K asubbag. Um peg untuk m engirim kan dan m endokum entasikan

9 . Kasubbag Um peg m em erintahkan kepada s ta f kepegaw aian untuk m engirim kan ke B KPP dan m endokum entasikan

1 0 . P etugas caraka m engirim kan usulan kenaikan  pang kat ke  B KPP

11 . S ta f kepegaw aian m endokum entasikan usulan kenaikan pangkat


