
Nomor SOP        /SOP/Kec.Klb/2022

Tanggal Pembuatan  15 Februari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif  15 Februari 2022

Nama SOP Pengajuan Pensiun ASN

- Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang

Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

- Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

Administrasi pegawai terhambat, hak PNS tidak terpenuhi

PEMERINTAH KABUPATEN GROBOGAN Disahkan Camat Klambu

RUSTAMAJI, S.STP., M.Si.

NIP. 19871013 200602 1 002

KECAMATAN KLAMBU

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

 - Seperangkat komputer

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

SLTA

Memahami Aturan

Menguasai komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan

 - ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan



ASN Kasubag. 

Umpeg

Sekcam Camat pengadminis

trasi umum

BKPPD Bendahara

Gaji

Persyaratan Waktu Output

1 mengajukan berkas pengajuan persyaratan pensiun Mulai berkas kenaikan 

pangkat

25 menit berkas kenaikan 

pangkat

2 memverifikasi berkas kelengkapan,apabila belum 

lengkap dikembalikan ke ASN yang mengajukan

berkas kenaikan 

pangkat

15 menit berkas kenaikan 

pangkat yang sudah 

diverifikasi

3 membuat Surat Pengantar berkas pengajuan 

persyaratan pensiun

berkas kenaikan 

pangkat yang sudah 

diverifikasi

15 menit surat pengantar

4 Memverifikasi Surat Pengantar berkas pengajuan 

persyaratan pensiun

surat pengantar 10 menit surat pengantar

5 meneliti dan menandatangani surat pengantar berkas 

pengajuan persyaratan pensiun

surat pengantar 10 menit surat pengantar

6 memberikan nomor, mengarsip dan mengantar berkas 

berkas pengajuan persyaratan pensiun ke BKPPD

surat pengantar 10 menit surat pengantar

7 Melegalisir berkas kelengkapan berkas pengajuan 10 menit berkas pengajuan

8 Menscan dan mengirim berkas kelengkapan melalui 

aplikasi kepegawaian

berkas pengajuan 10 menit berkas pengajuan

9 memproses berkas pensiun berkas pengajuan 5 bulan berkas pengajuan

10 Mengkonsep berkas SKPP (Surat Keterangan

Pemberhentian Pembayaran) dan dikirim ke BKD

draf SKPP 10 menit draf SKPP

11 Mengirim Berkas SKPP ke BKPPD dan Taspen selesai draf SKPP 10 menit draf SKPP

NO AKTIVITAS MUTU ketPELAKSANA


