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2 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
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3 PP Nomor 35 Tahun 2024 tentang Manajemen ASN
i Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan
Program Jaminan Pensiun
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6 Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 1 Tahun 2025 tentang
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7 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Kementerian
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menerima SK Pensiun ordner
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Menugaskan anggota tim untuk

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )

PENGUSULAN PENSIUN PNS

1 menyusun daftar nominatif Batas Usia @ Agenda Kerja 10 Menit Disposisi
Pensiun (BUP) seluruh pegawai ———
: 1 Daftar Nominatif
Menyusun daftar nominatif BUP seluruh Disposisi, Microsoft
2 2 Jam BUP Seluruh
pegawai dan melaporkan ke ketua tim Excel .
Pegawai
1. Pangkat Pengabdian
Menugaskan anggota tim untuk 2. Tanpa Pangkat Pengabdian
3 menyusun Nota Dinas Usulan dan Daftar Nominatif BUP 10 Menit Disposisi 3. Janda/Duda
dokumen persyaratan Pensiun pegawai Seluruh Pegawai Pos 4. Cacat Karena
yang akan mencapai BUP Dinas/Pemberhentian
5. Tewas
Menyusun konsep Nota Dinas usulan, Konsep Nota Dinas |1. Pangkat Pengabdian
meminta nomor surat untuk menginput usulan, nomor 2. Tanpa Pangkat Pengabdian
4 data di layanan administrasi Disosisi 1 Hari surat dari Tim Kerja|3. Janda/Duda
kepegawaian Intranet Kemenperin dan PO Kearsipan, dan 4. Cacat Karena
mengumpulkan dokumen persyaratan dokumen Dinas/Pemberhentian
lalu menyerahkan kepada ketua tim persyaratan 5. Tewas
. : ¢ Draft Nota Dinas 1. Pangkat Pengabdian
Memeriksa konsep Nota U:—mu :m:_wm. y Tidak Konsep Nota Dinas Usulan yang telah |2. Tanpa Pangkat Pengabdian
dan dokumen persyaratan. Jika setuju / usulan, nomor surat 2 A
. . 5 o . dinomori dan 3. Janda/Duda
S menyerahkan kepada Ses Itjen. Jika dari Tim Kerja 1 Jam
. v e " . dokumen 4. Cacat Karena
tidak setuju dikembalikan kepada Kearsipan, dan 5 :
anggota tim Ya dokumen persyaratan persyaratan Dines/Pemberiensin
g persy terverifikasi S. Tewas
Memeriksa draft Nota Dinas usulan dan
dokumen persyaratan. Jika setuju . 1. Pangkat Pengabdian
menandatangani dan menyerahkan Draft Mot Dinss SR RAR D 2. Tanpa Pangkat Pengabdian
: . 2 Usulan yang telah yang telah
kepada Tim Kerja Kearsipan serta Tidak i 4 : 3. Janda/Duda
6 . : ; dinomori dan 1 Jam tertandatangani
memerintahkan ketua tim menginput 4. Cacat Karena
dokumen persyaratan dan dokumen . "
usulan dan dokumen persyaratan terverifikasi revaratan Dinas/Pemberhentian
kedalam SIASN BKN. Jika tidak setuju Ya Ppersy 5. Tewas
dikembalikan kepada ketua tim
Nota Dinas usulan
it Bukti pengiriman
Mengirimkan Nota Dinas usulan dan nu yang telah B
7 dol en persyaratan pensiun tertandatangani dan 30 Menit Intrafax (ekspedisi/intrafax, surat
keluar)
dokumen persyaratan
Menugaskan anggota tim menginput Nota Dinas usulan
peremajaan data pegawai di SIASN BKN yang telah
g dan usulan dan dokumen persyaratan tertandatangani dan 15Nt e
kedalam SIASN BKN dokumen persyaratan
Nota Dinas usulan Hasil it
Menginput peremajaan data pegawai di yang telah REo.MM: data
9 SIASN BKN, menginput usulan dan tertandatangani dan i.Jam ”MEE% nelin n._.w:
dokumen persyaratan kedalam SIASN dokumen dol oﬂo
BKN. Melaporkan kepada ketua tim persyaratan, akun Y
admin SIASN BKN PeTsy,
Melaporkan kepada Ses Itjen telah Hasil input S”h»ﬂw”ﬂwﬁv ut
terinput peremajaan data pegawai, peremejaan data, . pe ) .
10 30 Menit usulan pensiun dan
usulan dan dokumen persyaratan usulan pensiun dan dekumen
kedalam SIASN BKN dokumen persyaratan
persyaratan
TOTAL WAKTU 810 Menit




