Sekretariat DPRD Kabupaten Indramayu

Nomor SOP : 300 /O .V furves

Sub Baglan Tata Usaha dan Kepegawalan

Tanggal Pembuatan  |: 2 Januarl 2024
Tanggal Revisi ¢ 2 Januar| 2024
Tanggal Efckufl

Disahkan oleh

Nama SOP

Dasar Hukum ;

Kualifikasl Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 5 tahun 2024 tentang perubahan ke sembilan
belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang peraturan gajl
pegenval negerl sipll

Z. Peraturan Pemerintah No. 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawal Negerl Siplll

‘3. Peraturan Bupati Indramayu No. 20 Thn 2022 tentang Organisasi Tata Kerfa
Sekretariat DPID Kab. Indramayu

1. Memaham] peraturan Perundangan-Undangan yarlg berhubungan dengan
kepegawalan/ga]i berkala

2. Mampu mengoperasikan komputer dan memaham! administrasl perkantoran

3. Memahaml tentang Naskah Dinas

Keterkaltan SOP Peralatan/ Perlenghkapan
1. Dislplin PNS 1. Komputer
2. Data Kepegawalan
3. Lemarl Arsip
Peringatan Pencatatan & Pendataan SRR R r TR

Apablla SOP tidak dllaksanakan maka akan menghambat akuntabilitas keuangan,

kinerig

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

EOP PERMOHONAN PENSIUN

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN KETERANOAN
FENQILOLA KEPALA
KEPEGAWAIAN RASUBAG BEXWAN PAGLAN UNUM KELENOHAPAN WAKTU ouTPUT
2 ] [ T a 9 10
A hanan g berangiutan Dnta Usla Penslunan 10 menit | Deaf Pegawal yang

ensiun
Pengumpulan 2K -5K yang dibutuhkan

1 Daftar Pognwnl yang Pernlun

2 Pervyaratan Pensiun

1 Folo bertama terbaru sebanyak 8
(delapan) kembarukuran 3 x 4

2  Permohcnan Blangko Usulan Pensiun
Penniun

Surat Pernystaan tidak menyizipan
bamng rilik Negara

4 FPouw Co;i Karpeg & Karls/Karu
yang dilegalisir

& Feta Copy KTP Sunml latr

6 Salinan/Foto Copy Surat Niah Yg

telah dilegalinir clah Kepala KUA
satempaz

berias permoharan
Pensiun diajukan
sebelum 1 tahun

7 Daflar wusunan keluarga yg d.sahkan
disahlcan clsh Camat setempat
8 Fota Copy Kartu Keluarga
9 Foto Coty akle/Surnt Lahir Arak
3£ berusis dibawah unia 25 thn
telum Menikah dan belum bekeria
10 Daftar Reamyat pekerjann
11 Foto Copy Surat Keputusan penre
suainn Masa Kerja [PMX] bag g
mempurynl masa kerja sebelum PNS
PNS

12 Salinan/Foto Copy Surat Kepul
lusan tentang pengangkntan abg
CPNS,PNS A SK PanghknatfCokngan
ternkhir

13 Folo Copy ljasah terakhir

Salinan [ foto copy Surat Keputusan
14 tentang pengangkatan dalam Jubatan
terakhin

Fote Capy Surnt Keputusan knaaikan
15 gafi berkala terakhir;

16 Fote Copy Konversi NIP

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

20

DafNar Mrrincinan gajifieger gnj: ternkhir|

Sasarnn Kerjn Pegnwal (SKP) %
{dua)tahun temkhir

Bagl yg tnengusulkan Kenaiknn
Panghkat N'engnibdian (KPP melimpimn
surat ketsrmngan tdak sedang
menjalinl hukuman disiplin tghat
sedang din barat.

Surat Pernynataan tidak sedang
menjalan| proses Pidann ntau pernah
dipidsna penjarn berdasarkan putusan
Pengadilan yang telah berkekustan
Hukum tsiap

Melegalivir SK oleh atasan [ Kabag ]

thdat

SK -

9K yang dllegalixir

S5 Menit

Legalialr 5K

Pembuatan Surat Penghantar dari Dinas

Dl Surat Usulan & Lampiran Daftar
Pensiun

10 Memit

Drafl Data Pegawal yang | SOP Pensiun
pensiun

Mengnjukan Homer Sumt

Pernampaian  Permohonan  Pensiun
Cinae / Instar sl tertiait

hkepada

Berkas usulan
Perayamtan Penaiun

Menunggu SK Turun

Berkas usulan persynratan pensiun

Hunggu SK Pensjun dari
BEPSDM,diajulkan |
tahun sebehumnya

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

