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DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

S$1-Hukum Islam/Syari’ah

S-1 Hukum

S-1 Manajemen

5-1 Komputer

D-3 Manajemen

D-3 Tehnik Informatika

SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 196839 Tentang Pensiun
Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai

2. Undang-Undang Momer 50 Tahun 2003 Tentang
Peradilan Agama

HownswNn e

3. Undang-undang Nomor 05 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara.

4 Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1879 tentang
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

5 Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

5] Peraturan pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil




7 Peraturan pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil
8 Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan
k] Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No.02 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada di bawahnya.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. SOP Pengeio]aan Pegawai 1. Peralatan Komputer (CPU/PengOIah Data)
2. Printer
SOP Pengelolaan Kartu Pegawai, Kartu Pensiun dan 3. laringan Internet
2 4.  Buku Pedoman
BPJS
5. Alat Tulis Kantor
6. Media Penyimpanan/Flashdisk
3. 7. temari Arsip
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak
terpenuhi

Aplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan Buku Kendali Pensiun




SOP PENGELOLAAN PENSIUN PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
Pemroses Kaba
pemberhetian Perenf:’a Waktu
v dan Kasub Bag .
No Aktivitas pensiunfPange| Kepag dan .La:: Sekr:tan _— !PPeISYall::atan Output
iola Arsip Al Kepega erlengkapan Hari ke
Kepeg Non waian
Teknis
A |USUL PENSIUN TENAGA TEKNIS
1 [Menerima berkas usul pensiun[‘ Y - | registerasi usul
PNS ataupun Duda/Janda. | Y berkasuaul fsikentt pensiun
2 [Menaeliti Kelengkapan i
Persyaratan berkas usulf e — i 20 Menit berk_as usul
pensiun PNS ataupun ]H erkas usu eni pensiun yang
DudatJanda. lengkap
3 |Melengkapi persyaratan berkas| Vv berkas usul Nota usul
usul pensiun  PNS  ataupun) | pensiun yang 60Menit ensiun PNS
Duda/Janda. lengkap P
4 (Membuat nota wusul pensiun| W Surat
: i |
PNS ataupun Dudalfanda. ; : pZi;iii ;:::g 30 Menit Pengantar
1 " berkas usul
| [ engkap ]
| 1 pensiun
5 |Mengoreksi nota usul pensiun ! : L — Surat
pensiun PNS ataupun >0_ - . i W ekl 30 Menit Pengantar
Duda/fdanda dan memberikan | berkas usul
Tidak | lengkap i
paraf. | pensiun
6 |Mengoreksi nota usul pensiun Ya | berkas usul Surat
pensiun PNS ataupun _TJdak pensiunyang | 30 Menit Pengantar
Duda/danda dan memberikan lengkap berkas usul
paraf. Ya pensiun
7 [Mengoreksi nota usul pensiun 5 Surat
pensin  PNS  ataupun &‘f’k ensimyeng | 30Ment | Pengantar
Duda/Janda dan ¥a P | ky o berkas usul
menandatanganinya. SiIgFER pensiun
8 |Mengirimkan berkas usull N Bukti
pensiun pns ataupun [ i 1 l:;;ii U:;I 15 Menit penerimaan
dudafjanda ke Badilag melalui P e g pada bag TU
bagian TU dan RT engkap dan RT
9 |Mencatat data usul pensiun key VWV __ berkas usul Buku Bantu
dalam buku bantu. | pensiun yang | 10 Menit Pansiun
lengkap
10 [Mengarsipkan  usul  pensiun| et berkas usu
PNS atau dudafjanda \ _},‘é pensiun yang 10 Menit Arsip surat
fengkap

Waktu seluruhnya yang diperlukan

4 Jam 20 Menit




Pelaksana Mutu Baku
Pemroses Kah
pernberhetian abag Wakiu
No Aktivitas gan Kasub Bag | "o Sekretari Persyaratan
pensiun/Penge | Kepag dan r:{aan ekretan Ketua y Output
tola Arsip T el /Perlengkapan T
Kepeg Non waian ari ke
Teknis
B USUL PENSIUN TENAGA NON TEKNIS
1 |Menerima berkas usul pensiun (’ “‘5 regEErEREl
PNS ataupun Duda/Janda. SR berkas usut 16 Menit 9 pensiun
2 |Meneliti Kelengkapan - N——
Persyaratan berkas usul . :
pensiun PNS ataupun r-j herkas usul 30 Menit pe?:;ur'}(gang
Duda/danda. ghap
3 |Melengkapi persyaratan berkas| WV berkas usul
usul pensiun PNS  ataupun _! pensiun yang 60 Menit No’Fa ust!
i J pensiun PNS
Duda/Janda. i lengkap
4 MimpL;at nog:\NSusuI :f;nsnug 5....,1{,_i | berkas usul = Su;atta
pensiul upun| | pensiun yang | 30 Menit engantar
Duda/Janda. . | l lengkap berkas usul
| ;
! pensiun
| || eras e
a f i 30 Meni
Duda/Janda dan memberikan ,‘_* | il g | berkas usul
paraf. § fimdalk | ongHap pensiun
6 Meng_oreksi nFc’);laS usui ptensiun Ya u berkas usu! Peﬁu;a:tar
pensiin ataupun dak pensiunyang { 30 Menit g
DudafJanda dan memberikan lengkap berkas usul
paraf. Ya pensiun
7 Meng_;o':eka nlg’tqas usul gtznssurr: b berkas usul Peﬁu::ftar
pensiu by pensiun yang 30 Menit 9
Duda/tanda dan | Ya langkap berkas usul
menandatanganinya. 9 pensiun
8 [Mengirimkan  berkas  usulf __ W berkas usul Surat
pensiun PNS ataupun [_ "! pensiun yang 15 Menit Keputusan
dudafjanda N tengkap pensiun PNS
9 [Mencatat data usui pensiun ke { , berkas usul 10 Menit Buku Bantu
dalam buku bantu. e e pensiun yang Pensiun
10 [Mengarsipkan  usul  penisun f"'“x"'j Nota usul 10 Menit Buku Bantu
PNS atau dudalianda Nt pensiun Pensiun
Jumlah Waktu yang dibutuhkan 4 Jam 20 Menit




