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Pelaksana

Mutu Baku

Juru Ketik
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Sekretaris

Kepala BKPP

BKN Pusat / Kanreg /
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Kelengkapan

Waktu

output | Ket

PNS yang akan pensiun melengkapi berkas usul pensiun

. |dan menyerahkan ke BKPP melalui SKPD yang

bersangkutan

Berkas tersebut dicatat petugas agenda dan dilakukan
pemeriksaan oleh Kesra melalui petugas / staff yang
dituniuk

B ]
'

!

1 Hari kerja

Berkas vang BTL dikembalikan ke SKPD ybsberkas
yang lengkap  dimasukkkan  kedalam  sistem
SAPK(Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian) BKN
oleh staff / Petugas

1 Hari kerja

Petugas / Staf melaporkan hasil aplikasi SAPK Pensiun
kepada Kasubid Kesra

1 Hari kerja

Kasubid Kesra dan Hak Pegawai memerintahkan jury
ketik untuk mengetik kensep surat pengantar pensiun
yang dikirim ke BKN/Kanreq

1 Hari kerja

Konsep surat pengantar diserahkan juru ketik ke Kasubid
Kesra dan Hak Pegawai untuk dibubuhi paraf

1 Hari kerja

Kasubid Kesra dan Hak Pegawai membubuhi paraf pada
surat pengantar tersebut dan menaikkannya kepada
Kabid Pembinaan dan Kesejahteraan

1 Harl ketja

Kabid Pembinaan dan Kesejahteraan membubuhi paraf
pada surat pengantar dan menaikkannya kepada Kepala
Badan Kepegaiwan melalui sekretaris

1 Hart kerja

Kepala BKPP menandatangani surat pengantar dan
menurunkan surat tersebut kepada Kabid Pembinaan
dan Kesejahteraan sampal dengan Kasubid Kesra dan
Hak Pegawai

1 Hari kerja

10

Kasubid Kesra dan Hak Pegawai menyerahkan kepada
petugas agenda untuk diberikan nomor dan dicatat
dalam buku agenda

1 Hati kerja

11

Petugas agenda menyerahkan surat pengantar kepada
Kasubid Kesra dan Hak Pegawal untuk tindak lanjut

1 Hart kerja

12

Kasubid Kesra mengirimkan berkas usul pensiun dan
surat pengantar ke BKN Pusat / Kanreg / Gubemur /
Bupati

4 Hari kerja

13

Proses selanjuinya ( penerbitan SK Pensiun ) dilakukan
oleh BKN Pusat / Kanreg / Gubernur / Bupatt tergantung

golongan PNS vang pensiun

SK Pensiun

Jumlah Waktu Penyelesalan

14 Harl kerja
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Kualifikast Pelaksana :
1 Memahami peraturan tentang Pemberhentian PNS

Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
i 1 Komputer
2 Printer
3 Aturan Yuridis Formal
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1 Proses tidak lancar apabila berkas dan persyaratan tidak lengkap
2 Semua berkas harus dilegalisir kepala SKPD yang bersangkutan serta instansi yang
berwenang

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual




