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PEMERINTAH PROVINSI BANTEN

BADAN PENDAPATAN DAERAH

PROVINSI BANTEN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepa

il
an Pendapatan Dncral%

Pembpjna Utama Madya
NIP. 196303041991021003

Nama SOP Pengusulan Pensiun

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 43 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

2 PP Nomor 32 Tahun 1979 tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil di dalam Pasal 5.

1 Memahami tata cara, persyaratan, prosedur pengajuan pensiun PNS

2 Memahami peraturan perundang-undangan terkait pensiun PNS

Keterkaltan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penanganan Surat Masuk
SOP Penanganan Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jila SOP Pengusulan Pensiun tidak dibuat maka akan berpengaruh pada ketepatan dan

keakuratan waktu (TMT) pensiun PNS

Dicatat, diagendakan dan diarsipkan dalam bentuk softcopy dan hardcopy
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SOP Pengusulan Penjatuhan Hukuman Disiplin PNS

Pelalsana Mutu Baku
KeSuktan Pemroses Pengadml Ket
No. Kegiatan ) €
g Kepegawalan Administrasi fiepata nistrasi Caralka Kelengkapan Waktu Output
& Reformasl Kepepawalan Badan Umum
Birokrasi pegawals

1 [Menerima disposisi terhadap hasil pengamatan disiplin PNS, jika masih belum Disposisi Smenit |Disposisi

terdapat perubahan terhadap PNS yang telah diberikan Teguran Lisan,

menindaklanjuti disposisi Kepala Bapenda dengan memerintahkan Pemroses

Administrasi Kepegawaian untuk membuat draft Surat Usulan Penjatuhan

Hukuman Disiplin |
2 |Membuat Draft Surat Usulan Penjatuhan Hukuman Disiplin, diserahkan kepada Tidak Disposisi 30 menit |Draft Surat Usulan Penjatuhan

Kasubbag Umum dan Kepegawaian Hukuman Disiplin
3 |Memeriksa draft Surat Usulan Penjatuhan Hukuman Disiplin PNS, jika tidak Draft Surat Usulan Penjatuhan | 15 menit |Draft Surat Usulan Penjatuhan

setuju dikembalikan kepada Pemroses Administrasi Kepegawaian diperbaiki, Hukuman Disiplin Hukuman Disiplin

jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Kepala Bapenda Ya
4 |Memeriksa draft Surat Usulan Penjatuhan Hukuman Disiplin PNS, jika tidak Tidak Draft Surat Usulan Penjatuhan | 15 menit |Draft Surat Usulan Penjatuhan

setuju dikembalikan untuk memperbaiki, jika setuju ditandatangani dan Hukuman Disiplin Hukuman Disiplin yang telah

diserahkan kepada Kasubbag Umum dan Kepegawaian ditandatangani
5 |Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk mengagendakan, mengarsipkan Draft Surat Usulan Penjatuhan | 5 menit |Surat Usulan Penjatuhan Hultuman

Hukuman Disiplin yang telah Disiplin
ditandatangani
]

6 |Mengagendakan, mengarsipkan, diserahkan kepada Caraka untuk selanjutnya Surat Usulan Penjatuhan 5 menit |Buku Agenda, Berkas dan Surat

dikirim ke BKD Hukuman Disiplin Pengantar, Dokumentasi berkas

usulan
7 |Mengirim berkas ke Badan Kepegawaian Daerah l- Buku Agenda, Berlas dan Surat( 15 Menit [Surat Usulan Penjatuhan Hukuman [SOP
.)D Pengantar, Dokumentasi Disiplin Penanganan

berkas usulan

Surat Keluar

Scanned with CamScanner




