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SOP PENGELOLAAN PENSIUN 
 

 
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1

. 

Undang-UndangNomor 11 Tahun 1969, 

TentangPensiunPegawaidanPensiunJanda

/Duda PNS;  

1. S-1Komputer 

2

. 

UU No. 8 Tahun 1974 UU No. 43 Tahun 

1999 tentangpokok-pokokKepegawaian 
2. S-1 Ekonomi 

3

. 

PeraturanPemerinatahNomor 32 Tahun 

1979, 

tentangPemberhentianPegawaiNegeriSipi

l;  

3. S-1 Hukum Islam 

4

. 

PeraturanPemerintahNomor 32 tahun 

1981 

tentangperawatanTunjanganCacatdanUan

gDuka;  

4. S-1 Hukum 

5 
PeraturanPemerintahNomor 9 tahun 2003 

tentangWewenangPengangkatan,Peminda

handanPemberhentianPegawai Negeri 

Sipil 

5. SMA 

6 
KeputusanKepala BAKN nomor 32 tahun 

1994 

tentangpertimbanganteknispensiunJanda/

DudaPensiun PNS yang 

berpangkatPembinaTk l 

golonganruanglV/b keatas;  

6.  

7 
Surat Kepala BKN No K. 26-30/V.7-3/99 

Tahun 2014 

 

7.  

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1

. 
SOP BidangUmum 

 

 

- Komputer / Laptop  

- ATK  

- DokumenKepegawaian 

- SIKEP (system informasikepegawaian) 

- EDOK (elektronikDokumen) 

 

2 SOP PengadilanTinggi Agama NTB 

3

. SOP DirjenBadiag 

4 SOP SekretarisMahkamahAgung RI  

5 
SOP 

BadanUrusanAdministrasiMahkamahA

gung RI 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 

1 

 

Setiapkegiatan yang tidaksesuaidengan 

SOP 

Bukukendali 

mailto:patabanan@yahoo.co.id


dapatdiberikanhukumandisiplinsesuaidenga

n PP nomor 53 tahun 2010 

tentangTentangDisiplinPegawaiNegeriSipil

. 

 
 
 

 
 

No Aktivitas 

PELAKSANA MUTU BAKU KET 

KasubKepeg
awaian 

Sekretaris Ketua 
KasubUmu

m 
Baperjakat 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

 

1 
Menerimausulanpensi
un 

  

        

- DP3 2 Tahun 
Terakhir                  
- SK PNS Awal 
DanTerakhir 

30 Menit 
Dicatatnyadala
mbukukegiatan 

 

2 
Menelitikelengkapanb
erkas 

        

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

30 Menit 

Dibuatnyacek 
list 
kelengkapanber
kas 

 

3 
Mempertimbangkanus
ulanpensiun 

        

  

BerkasUsulan 1Hari 

Ditandatanganir
ekomendasime
menuhisyaratat
autidak 

 

4 Mempersiapkanusulan 

  

        

- Berkas                
- Komputer               
- ATK 

1 Hari 
Dibuatnyakonse
pusulan 

 

5 
Memeriksakelengkapa
nusulan 

    
  

    BerkasUsulan 1 Jam 
Diparafnyakons
epusulan 

 

6 
Memeriksadanmeneliti
kelengkapankonsepus
ulan 

    
  

  

  

BerkasUsulan 30 Menit 
Dijilidnyaberkas
usulanataudiars
ipkan 

 

7 
Mempersiapkanpengiri
manberkas / 
mengarsipkan 

 
    

  

  BerkasUsulan 1 Jam 

Dicatatnyadala
m agenda 
suratkeluardand
ibuatnyabuktipe
ngiriman 

 

8 Mengirimkanberkas 

      

  

  

- Agenda Surat 
Keluar                               
- Biaya 
Pengiriman                       
- Bukti 
Pengiriman 

1 Jam 

Diterimanya SK 
pensionatau SK 
penolakanke 
PA Tabanan 

 

9 Menerima SK Pensiun 
 

    

  

  

- Berkas                             
- Agenda Surat 
Masuk                                   
- Kartu 
Kendali 

15 Menit 
Ditandatangani
nyadisposisi 
tindaklanjut 

 

10 
Memeriksa SK 
Pensiun  

  

      
- Berkas                               
- Lembar 
Disposisi 

15 Menit 
Ditandatangani
nyadisposisitind
aklanjut 

 

11 
Memeriksa SK 
Pensiun  

  

  

    
- Berkas                               
- Lembar 
Disposisi 

15 Menit 
Ditandatangani
nyadisposisitind
aklanjut 

 

12 
Mengarsipkan SK 
Pensiun 

 

        

- SK Pensiun                               
- Lembar 
Disposisi                              
- Agenda Surat 
Masuk 

15 Menit 

Ditempatkannya 
SK di 
odnerybsdandic
atatnyakedalam 
agenda 
suratmasukkep
egawaian 

 

Waktu yang diperlukan : 2 hari 5 jam 30 menit 

 



 

 


