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SOP Usulan Pensiun

register kepegawaian

Memberitahukan Usulan Pensiun pegawai berdasarkan buku

Buku regis

=

ter
kepegawaian

embentahuan

pengendalian arsip

2 |Pegawai yang bersangkutan melengkapi berkas Usulan i Pemberitahuan 5 Kelengkapan berkas

Pensiun dan menyerahkan kepada Kasubag Kepegawaian [

l_:l
A

3 |Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas Usulan Y Kelengkapan berkas 15 Berkas Usulan

Pensiun pegawai yang bersangkutan Pensiun Pegawai

Lengkap
4 |Melegalisir berkas persyaratan Usulan Pensiun pegawai Berkas Usulan 5 berkas terlegalisir
Pensiun Pegawai
5 |Membuat surat pengantar Usulan Pensiun pegawai i Berkas Usulan 15 Draft surat
B Pensiun Pegawai pengantar
| Lengkap

6 |[Memeriksa dan memparaf surat pengantar Usulan Pensiun Draft surat pengantar 5 Surat pengantar

pegawai yang sudah diparaf
7 [Menanda tangani surat pengantar Usulan Pensiun pegawai il Surat pengantar yang 5 Surat pengantar

] sudah diparaf yang sudah ditanda
I:_—___] tangani
8 l—_—":l Buk Dilampiri d berkas
; uku ilampiri dengan berl

Menstempel dan meregister surat pengantar surat pengantar 10 register surat keluar SKP

9 Berkas Usulan 120 Buku serah terima
4 Pensiun Pegawai

Mengirimkan berkas persyaratan Usulan Pensiun pegawai I yang terlega?lisir besra

beserta surat pengantar ke BPSDM Kota Padang surat pengantar
10 |Mengarsipkan dokumen sesuai dengan prosedur ordner 5 arsip

Y

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Camat Bogor Utara
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1 02-Apr-18 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015




